WOIT GMINY LIPKA OGEASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE - Podinspektor ds. organizacyjnych i Obstugi Biura
Interesantow

Kandydaci przystepujacy do konkursu powinni spetniaé nastepujgce warunki:

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Lipka, ul. Kosciuszki 28, 77-420 Lipka,
2. Okreslenie stanowiska: Podinspektor ds. organizacyjnych i Obstugi Biura Interesantéw
3. Wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie,
b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,
c) niekaralnos$é za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,
d) wyksztatcenie wyisze o kierunku: administracja publiczna
e) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku,
f) nieposzlakowana opinia,
g) umiejetnosc obstugi komputera i urzadzen biurowych,
h) minimum roczny staz pracy w administracji publicznej

O ww. stanowisko moga ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktéorym na podstawie umdéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej.

4. Wymagania dodatkowe:

a) biegla znajomoé¢ obstugi komputera w obszarze érodowiska Windows (pakiet MS
Office(word, excel, power point),

b) preferowana znajomo$¢ obstugi portalu CEIDG, programu POGRUN i EGRUN

c) preferowany staz pracy w administracji samorzadowej, rzadowe;j,

d) znajomos¢ ustawy: kodeks postgpowania administracyjnego, o wychowaniu
w trzeiwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, o zwrocie podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do
produkgji rolnej, o swobodzie dziatalnosci gospodarczej

e) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy na stanowisku,

f) posiadanie takich cech jak; terminowo$¢, odpowiedzialno$é,
komunikatywnos¢, umiejgtnosé pracy pod presjq czasu oraz w zespole
pracownikow, umiejetnos¢ samodzielnej pracy, rzetelnosé, kreatywnoéé,
samodyscyplina, tatwos¢ uczenia sie,



5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

a) Prowadzenie korespondencji urzedowej zgodnie z instrukcjg kancelaryjng;
b) Przyjmowanie wnioskow i podan skladanych przez obywateli,
c) Prowadzenie archiwum zakladowego wg. obowigzujacych w tym zakresie przepisow;
d) Wykonywanie zadarn koordynatora czynnosci kancelaryjnych;
e) Wyposazenie Urzedu w sprzet i urzadzenia biurowe;
f) Prowadzenie spraw zwigzanych:
- ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego
do produkgcji rolnej;
- z zakresu dzialalnosci gospodarczej;
- z zakresu sprzedazy alkoholu.
g) obstuga portalu CEIDG, programu POGRUN i EGRUN

h) obstuga terminalu kart ptatniczych
i) obstuga komputera w obszarze $rodowiska Windows (pakiet MS Office(word, excel, power

point),

6. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

8)

k)

zyciorys (CV) - wlasnorecznie podpisany,

list motywacyjny - wiasnorecznie podpisany,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

(zatqcznik nr 1)

kopie $wiadectw pracy potwierdzajacych staz pracy potwierdzone przez
kandydata za zgodno$c z oryginatem,

kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie potwierdzone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,

kopie innych dokumentéw swiadczacych o posiadanych kwalifikacjach
potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,

oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (wybrany kandydat
zobowiazany bedzie do przedtozenia zaswiadczenia o niekaralnosci wydanego
przez Krajowy Rejestr Karny).

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na tym
stanowisku,

w przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - dokument
potwierdzajgcy znajomosé jezyka polskiego zgodnie z przepisami o stuzbie
cywilnej,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego ALBO o$wiadczenie
0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego oraz w kolejnych
naborach prowadzonych przez Urzad Gminy Lipka



7. Inne Informacje:
1. Prosimy o zamieszczenie jednego z oswiadczen:

a. Oswiadczenie do rekrutacji biezacej:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach
aplikacyjnych przez Urzad Gminy Lipka, 77-420 Lipka ul. Kosciuszki 28, wcelu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego”.

.......................................................

Podpis kandydata do pracy

b. Oswiadczenie do rekrutacji biezacej i przysztej (wyrazenie zgody jest dobrowolne)

»~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach
aplikacyjnych przez Urzad Gminy Lipka, 77-420 Lipka ul. Kosciuszki 28, w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego oraz w kolejnych naborach
kandydatéw na pracownikdw Urzedu Gminy Lipka.”

.......................................................

Podpis kandydata do pracy

2. atakze nastepujacego oswiadczenia dotyczacego ochrony danych osobowych o tresci:
»Oswiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych"
Oswiadczam, iz zostatem poinformowany o tym ze:

1. administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Urzad Gminy Lipka, ul. Kosciuszki 28, 77-420 Lipka, jako pracodawca, za ktérego
czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Wéjt Gminy Lipka,

2. kontakt z inspektorem ochrony danych osobowych jest mozliwy pod adresem:

o ABI- Audyt, Consulting, Outsourcing Beata Lewandowska, ul. Zlotowska 4,
64-965 Ledyczek
o e-mail: biuro@iodopila.pl

3. dane osobowe (oraz dane do kontaktu - oile zostang podane) bedy przetwarzane
wcelu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego, aw przypadku
wyrazenia zgody, takie w kolejnych naborach pracownikéw Urzedu Gminy Lipka na
podstawie wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO),

4. osobie, ktdérej dane dotycza przystuguje prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodnosé z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem,

5. odbiorca danych moze by¢ podmiot dziatajacy na zlecenie administratora danych, tj.
podmiot swiadczacy ustugi IT w zakresie serwisowania i usuwania awarii.;



6. dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych beda przechowywane przez okres nie
dtuzszy niz do 31.03.2019 r.

7. osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych,
zadania ich sprostowania lub usunigcia. Whniesienie igdania usuniecia danych jest
rownoznaczne z rezygnacjq z udziatu w procesie rekrutacji prowadzonym przez Urzedu
Gminy Lipka. Ponadto przystuguje jej prawo do zadania ograniczenia przetwarzania
w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO.

8. osobie, ktdrej dane dotycza przystuguje prawo wniesienia skargi do Wéjta Gminy Lipka
na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych osobowych. Organ ten bedzie
wiasciwy do rozpatrzenia skargi z tym, ze prawo wniesienia skargi dotyczy wytacznie
zgodnosci z prawem przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy zaé przebiegu
procesu rekrutacji;

9. podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowiazkowe,
jednak jest warunkiem umozliwiajacym ubieganie sie o przyjecie kandydata do pracy
w Urzedzie Gminy Lipka,

.......................................................

Podpis kandydata do pracy

2. Wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Lipka, w maju
2018 r., w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynidst powyzej 6%.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) miejsce pracy — Urzad Gminy Lipka, ul. Ko$ciuszki 28,

b) wymiar czasu pracy- 1 etat, 40 godzin tygodniowo

c) praca jednozmianowa, od poniedziatku do pigtku w godzinach 7:00-15:00,

d) stanowisko pracy — stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze,
praca przy komputerze powyzej 4 godzin,

e) wynagrodzenie wg obowiazujacego Regulaminu wynagradzania pracownikow
Urzedu Gminy Lipka,

f) zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust.3 ustawy o pracownikach
samorzadowych podejmujgca prace na stanowisku urzedniczym po raz
pierwszy, zostanie skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra
koriczy sie egzaminem. Powyisze wigze sie z zawarciem UMOowY O prace na
czas okreslony, a nastepnie po pozytywnie zdanym egzaminie, jej
przedtuzeniem lub zawarciem umowy na czas nieokreslony bez
przeprowadzania kolejnego naboru.

4. Przewidywany termin zatrudnienia na stanowisku luty 2019 r.

Wymagane dokumenty aplikacyjne naleiy skiadaé¢ osobiécie w zamknietych kopertach
wBiurze Obstugi Interesanta Urzedu Gminy Lipka, poczta elektroniczng na adres:



gmina@lipka.pnet.pl w przypadku posiadanych uprawnieri do podpisu elektronicznego lub

pocztg na adres: Urzad Gminy Lipka, ul. Kosciuszki 28, 77-420 Lipka z dopiskiem:

»Nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. organizacyjnych i Obstugi Biura Interesantéw”
w terminie do dnia 22 stycznia 2019r. do godz. 14.00. Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu
Gminy Lipka po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Wszystkie oswiadczenia i inne dokumenty wytworzone przez kandydata muszg byé
wtasnorecznie podpisane.

5.
a)

b)
c)

d)

Uwagi

nabor na wolne stanowisko odbedzie sie¢ w dwéch etapach i przeprowadzi go komisja
powotana przez Wéjta Gminy Lipka,

| etap polegac bedzie na analizie formalnej dokumentdw,

Il etap polegac bedzie na merytorycznej ocenie kandydatéw, ktéra moze sktadaé sie z
testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej lub wytacznie z rozmowy
kwalifikacyjnej,

kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni

o terminie i miejscu przeprowadzenia postepowania konkursowego,

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.lipka.biuletyn.net / oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy Lipka ul. Kosciuszki 28.
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