Dzwola, dnia 5 wrzesnia 2024 r.

SG.2110.2.2024

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Wiéjt Gminy Dzwola
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatow

na wolne stanowisko urzednicze: ds. obslugi sekretariatu i promocji
(nazwa stanowiska pracy)

w Urzad Gminy Dzwola, Dzwola 168, 23-304 Dzwola

(nazwa i adres jednostki)

Data publikacji oferty: 05.09.2024 r.
Data waznosci oferty: 19.09.2024 r.

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Dzwola, Dzwola 168 23 — 304 Dzwola

2. Nazwa stanowiska pracy ds. obshugi sekretariatu i promocji

3. Wymagania:
1) Wymagania niezbe¢dne:

a)

b)
0)

d)
€)
f)

g)
h)
i)

)
k)

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135),

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

brak skazania za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze,

znajomo$¢  przepisOw ustaw z zakresu: o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, kodeksu postgpowania administracyjnego, Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych, prawo towieckie
ustawy o dostepie do informacji publicznej Rozporzadzenie PE i R (UE) o ochronie danych
osobowych (RODO),

posiadana wiedza specjalistyczna z zakresu: biegta znajomos¢ obstugi programéw biurowych,
w tym: pakiet Microsoft Office oraz obstugi urzadzen biurowych,

do$wiadczenie w pracy, w administracji publicznej, preferowane, na stanowisku zwigzanym
z praca w zakresie objetym konkursem,

umiejetnosé obstugi programow graficznych,

umiejetnos¢ tworzenia i redagowania tekstow informacyjnych oraz promocyjnych,
komunikatywnos$é¢, samodzielnos¢, odpowiedzialnos¢.

2) Wymagania dodatkowe

a)
b)

c)

d)
€)
f

g)
h)

umiejetnosé obstugi elektronicznego obiegu dokumentow,

umiejetno$¢ obstugi platformy teleinformatycznej stuzacej do komunikacji obywateli
z jednostkami administracji publicznej typ: ePUAP, e-Dorgczenia,

preferowane do$wiadczenie w zakresie znajomosci obstugi social mediéw i prowadzeniu
stron internetowych (system zarzadzania trescig WordPress),

doswiadczenie zawodowe w pracy zwigzane z promocja,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia i wyciggania wnioskow,

wysoki poziom umiejgtnosci spotecznych,

umiejetnosci budowania dobrych relacji z klientami zewngtrznymi Urzedu,

umiejetnosci budowania dobrych relacji wewnatrz Referatu i Urzgdu,



i) umiejetno$¢ organizowania pracy,
j) umiejetnos¢ bieglego postugiwania si¢ aktami prawnymi.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania sekretariatu Urzedu, w tym:
- obiegu dokumentéw w Urzedzie i przestrzeganie przepiséw i instrukcji kancelaryjnej,
- usprawnien w organizacji pracy Urz¢du oraz zatatwianiu indywidualnych spraw obywateli,
- wszelka pomoc udzielana klientom w wypelnianiu formularzy, drukéw skladanych w Urzedzie,
- prowadzenie rejestrow: przesylek wplywajacych do Urzedu, skarg i wnioskdw oraz petycji,
- zaopatrzenie materialowo-techniczne oraz srodki czystosci na potrzeby Urzedu;
2) prowadzenie kancelarii Urzedu, a zwlaszcza:
- przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji wptywajacej do Urzedu, wg dekretacji,
- rejestrowanie i wysylanie korespondencji, w tym: skanowanie i archiwizowanie dokumentéw,
- prowadzenie Rejestru - ewidencji, zaopatrywanie i przechowywaniem pieczgci Urzgdowych,
- obshiga asystencka Wjta, przygotowywanie pomieszczen i obstuga spotkan, narad i zebran
organizowanych przez Wojta,
- udzielanie informacji interesantom oraz organizowanie ich kontaktéw z Wojtem lub Sekretarzem,
badz kierowanie ich do wiasciwych Referatow Urzedu,
- obstuga centrali telefonicznej, faksu i kserokopiarki,

3) obstugi Elektronicznej skrzynki podawczej (ePUAP), odbiér i wydruk korespondencji,

4) obstuga skrzynki doreczen elektronicznych,

5) wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych zwigzanych z poswiadczaniem wlasnorgcznosci
podpisu przez Wéjta,

6) wykonywanie zadan obronnych wynikajacych ze szczegélnych regulacji prawnych,

7) wprowadzenie i biezagca aktualizacja oraz udostgpnienie informacji publicznej
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Dzwola,

8) wykonywanie zadan w zakresie promocji gminy a zwlaszcza:

- propozycje w zakresie opracowywanych folderéw i wizytéwek gminy, w tym: tworzenia
i redagowania tekstow informacyjnych oraz promocyjnych,

- aktualizacja i rozwijanie zawarto$ci merytorycznej strony internetowej Gminy Dzwola,

- przygotowywanie artykutléw promocyjnych do wydawnictw promocyjnych w formie papierowe;
i elektronicznej,

9) organizacja i wspdtorganizacja imprez i wydarzenn gminnych, w tym oficjalnych obchodow
$wiat panstwowych i rocznic, konferencji, prasowych i innych imprez promocyjnych,

10) wspdtpraca z Wojewddzkim i Powiatowym Lekarzem Weterynarii, whasciwym inspektoratem
Inspekcji Ochrony Ro$lin i Nasiennictwa, Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa,
Osrodkiem Doradztwa Rolniczego, Agencja Nieruchomosci Rolnych, Agencja Rynku Rolnego
w zakresie spraw zwigzanych z rolnictwem,

11) sporzadzanie statystyki rolniczej i udzial w pracach dotyczacych spiséw rolnych,

12) przyjmowanie oraz weryfikacja wnioskéw dot. szacowania szkéd w gospodarstwach rolnych
i dziatach specjalnych produkcji rolnej spowodowanych niekorzystnymi zjawiskami
atmosferycznymi, w tym: przygotowywanie protokoléw z szacowania strat oraz raportow,

13) realizacja zadan dotyczacych skutkéw klesk zywiotowych w gospodarstwach rolnych,

14) wspolpraca z Starostg w zakresie le$nictwa i przeznaczania gruntéw do zalesiania oraz prawa
lowieckiego, w tym: przyjmowanie informacji o planach fowieckich od dzierzawcéw obwodow
towieckich oraz przygotowanie opinii do tych planéw.

5. Warunki pracy na danym stanowisku:
1) budynek pi¢trowy, brak windy, usytuowanie stanowiska pracy na pigtrze budynku;
2) praca na stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkéw
pracy, praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin;
3) czas pracy: pelen etat — przecigtnie 40 godzin tygodniowo;
4) bezposredni kontakt z interesantem, wysilek umystowy.



6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: w Urzedzie Gminy Dzwola w miesiacu

poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) wlasnorgcznie podpisany przez kandydata;

2) list motywacyjny wlasnorgcznie podpisany przez kandydata;

3) kwestionariusz osobowy wlasnorgcznie podpisany przez kandydata, wg zatacznika nr 1
do niniejszego ogloszenia,

4) poswiadczone przez kandydata kopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie oraz
kwalifikacje i umiejetnosci;

5) staz pracy potwierdzony poswiadczonymi przez kandydata kopiami $wiadectw pracy lub
zaswiadczeniami o zatrudnieniu (o ile kandydat legitymuje si¢ stazem pracy);

6) o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestepstwa umys$lne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (przed zawarciem umowy o prace kandydat
zobowigzany bedzie do przedlozenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego);

7) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacji, wg zataecznika nr 2 do niniejszego ogloszenia.

!(Oéwiadczenia i  kwestionariusz  osobowy, powinny byé  wlasnorecznie podpisane przez  kandydata.
Kserokopie dokumentow, kandydat poswiadcza za zgodnosé z oryginalem, opatrujgc je wlasnorgeznym podpisem i daty.)

8.

Dodatkowe informacje:
1.

[U5]

Sposob, termin i miejsce skladania dokumentow:

1) wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z podaniem

imienia i nazwiska oraz adresu do korespondencji kandydata z dopiskiem:
»,Dotyczy naboru na stanowisko ds. obslugi sekretariatu i promocji”

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 19.09.2024 r. do godz. 14%, w sekretariacie Urzedu
Gminy Dzwola lub przesta¢ na adres: Urzad Gminy Dzwola 23-304 Dzwola, Dzwolal68;

2) dokumenty aplikacyjne, ktére wpltyng do Urzgdu Gminy Dzwola po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane;

3) informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Dzwola
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu: http://ugdzwola.bip.lubelskie.pl/ .

Nabér na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Wéjta Gminy
Dzwola, na podstawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym wolne kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Dzwola oraz na wolne stanowiska kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy Dzwola, ustalonego Zarzadzeniem Nr 24/2018 W¢jta Gminy Dzwola z dnia
1 marca 2018 r. (Regulamin naboru dostepny jest na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Dzwola).

Kandydaci spetiajacy wymagania formalne zostang zaproszeni do drugiego etapu naboru, sprawdzajacego
wiedze oraz umiejetnoéci kandydata (test pisemny lub/i rozmowa kwalifikacyjna) poprzez zamieszczenie
informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Dzwola http:/ugdzwola.bip.lubelskie.pl/
oraz telefonicznie lub droga elektroniczna.

Kandydaci nie spetniajacy wymagan formalnych, nie bedg informowani.

Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy
Dzwola http://ugdzwola.bip.lubelskie.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé w Urzedzie Gminy Dzwola pok. nr 16 oraz telefonicznie

pod nr telefonu 15 8752215 lub e-mail: sekretarz.ugdzwola@mbnet.pl.




Zalacznik Nr |
do ogloszenia znak: SG.2110.2.2024
z dnia 05.09.2024 r.

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1 Tnie (Iniona ) TNBZWISKG 2o unsunis oo oo i s s sivs s vk i s sy i i

B s 10) 8 F- R a8 18 VA Lo kAT

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

(zawdd, specjalno$é, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytul naukowy)

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

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

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisdw
SZCZEEOINYCR. .ot

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

8. O$wiadczam, Ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym seria ............ nr......
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...................................................................................................................

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)




8.

9

Zalacznik Nr 2
do ogtoszenia znak: SG.2110.2.2024

z dnia 05.09.2024 r.

SZCZEGOLOWA KLAUZULA INFORMACYJNA
proces rekrutacji pracownika samorzadowego

. Administratorem Pani/Pana danych osobowych w Urze¢dzie Gminy Dzwola jest:

Wojt Gminy Dzwola, kontakt: email: ugdzwola@mbnet.pl tel. 158752215
adres: Dzwola 168, 23-304 Dzwola.

. Administrator ~ wyznaczyl Inspektora Danych Osobowych. Kontakt e-mail:

iod@rodokontakt.pl .

. Administrator przetwarza Pani/Pana dane osobowe z dokumentow aplikacyjnych w celu

przeprowadzenia  procesu rekrutacyjnego na wolne stanowisko urzednicze zgodnie
z ustawa z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzadowych (t,j. Dz. U. z 2024 r.
poz. 1135).

. Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych przez Administratora jest

udzielenie przez Panig/Pana zgody.

Administrator moze przekaza¢ Pani/Pana dane osobowe jedynie uprawnionym z mocy

prawa instytucjom czy podmiotom i tylko w dopuszczalnym prawnie zakresie w tym

organowi nadrz¢dnemu.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres

1) 2 lat od zakonczenia danej rekrutacji dla danych z dokumentéw aplikacyjnych;

2) wynikajacy z  kategorii  archiwalnej  przyporzadkowanej protokotowi
z przeprowadzonego naboru czyli 5 lat.

. Przystugujg Pani/Panu nast¢pujace prawa:

1) do dostepu do swoich danych;

2) do sprostowania swoich danych;

3) do ograniczenia przetwarzania swoich danych;

4) do wycofania zgody w dowolnym momencie — wycofanie zgody nie wptywa
na legalnos$¢ przetwarzania w okresie jej obowigzywania;

5) do usunigcia danych;

6) do wniesienia skargi do organu nadzorczego: Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania

decyzji ani do profilowania.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane poza UE.

10. Podanie danych osobowych jest catkowicie dobrowolne, ale ich nie podanie

uniemozliwia przeprowadzenie procesu rekrutacji.

Podstawy prawne:
e Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE ) 2016/679 =z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie
danych),
e Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r.
poz. 1781).

7OIT
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Zatacznik Nr 2
do ogloszenia znak: SG.2110.2.2024

z dnia 05.09.2024 r.

OSWIADCZENIA OSOBY DOT. PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
proces rekrutacji pracownika samorzagdowego

miejscowosé, data ........ooeiiiiiiiiiiiiiiiiiiin
Oswiadczam, ze:

1. Zapoznalem si¢ ze szczegblowa klauzulg informacyjng klauzula Administratora
— Wéjta Gminy Dzwola dot. procesu rekrutacji pracownika samorzagdowego.

2. Przyjmuj¢ do wiadomosci, ze Administrator bedzie przetwarzaé / przetwarza moje dane
osobowe zgodnie z Ustawg z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzagdowych
(tj. Dz. U. 22024 r. poz. 1135), z ktdrej wynika m.in:

1) obowigzek Administratora publikacji przez okres 3 miesigcy imienia, nazwiska
i miejsca zamieszkania wybranej podczas rekrutacji osoby na tablicy ogloszen
w siedzibie Administratora oraz na jego internetowej stronie BIP;

2) fakt, ze informacja o kandydatach, ktorzy zgtlosili si¢ do naboru stanowi informacjg¢
publiczng i Administrator ma prawo ujawni¢ ich dane osobowe.

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

Czytelny podpis osoby

KLAUZULA ZGODY OSOBY NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH
proces rekrutacji pracownika samorzagdowego

WYRAZAM/NIE WYRAZAM ZGODY* na przetwarzanie moich danych osobowych
z dokumentéw aplikacyjnych w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego na wolne
stanowisko urzednicze.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Czytelny podpis osoby

* niepotrzebne skresli¢



