Dyrektor Zlobka Gminnego w Kramsku
ul. Koninska 18, 62-511 Kramsk

Kramsk, 15 listopada 2024 r.

Dyrektor Zlobka Gminnego w Kramsku
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko

sekretarza Zlobka Gminnego w Kramsku

| . Nazwa i adres miejsca pracy
Ztobek Gminny w Kramsku, ul. Koninska 18, 62-511 Kramsk

I1. Stanowisko
Sekretarz Ztobka Gminnego w Kramsku

I11. Wymagania wobec kandydata na stanowisko sekretarza zlobka.

1. Wymagania obowiazkowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

10)
11)

12)
13)

14)

15)

obywatelstwo polskie,

pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze na Kierunku administracja,

doswiadczenie w pracy na takim samym stanowisku,

umiejetno$¢ postugiwania si¢ narzgdziami informatycznymi (Windows 7, pakiet
biurowy Microsoft Office, Excel),

umiejetno$¢é pracy on-line na platformach do zarzadzania placowkami opiekunczymi

dla dzieci,

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

wysoka kultura osobista;

znajomos$¢ przepisOw prawnych majacych zastosowanie w wykonywanej pracy
(ustawy o opiece nad dzie¢mi do lat 3, Kodeksu Pracy, Ustawy o pracownikach
samorzadowych, oraz  Rozporzadzenia o  wynagradzaniu  pracownikow
samorzadowych, Ustawy kodeks postgpowania administracyjnego),

kandydat/ka nie figuruje w bazie danych Rejestru Sprawcow Przestgpstw na Tle
Seksualnym,

kandydat/ka nie jest i nie byl/a pozbawiony/a wiadzy rodzicielskiej oraz wtadza
rodzicielska nie zostata jemu/jej zawieszona ani ograniczona,

kandydat/ka wypelnia obowigzek alimentacyjny, w przypadku gdy taki obowigzek
zostal nalozony na podstawie tytutu wykonawczego pochodzacego lub
zatwierdzonego przez sad,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.
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2. Wymagania dodatkowe:

1) komunikatywnos¢,

2) odpowiedzialnos¢ i rzetelno$e,
3) sumiennos¢,

4) umiejetnos¢ planowania,

5) bezstronno$¢,

6) samodzielno$¢,

7) terminowo$¢,

8) umiejetnos¢ pracy w zespole,
9) postawa etyczna;

IV. Zakres zadan sekretarza Zlobka:

1) prowadzenie sekretariatu ztobka,
2) obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej, korespondencji e-mail,
3) sporzadzanie stosownej dokumentacji zwigzanej z pracg sekretariatu,
4) prowadzenie prawidtowego obiegu dokumentow, zgodnie z instrukcja kancelaryjna,
5) prowadzenie sktadnicy akt,
6) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych i tajemnicy stuzbowe;j,
7) prowadzenie niezbednej ewidencji i dokumentacji tj.:
- przygotowywanie list obecnosci pracownikow,
- rozliczanie czasu pracy i prowadzenie kartotek urlopowych, przygotowanie kwartalnych
sprawozdan,
- prowadzenie powierzonych teczek z dokumentacjg ztobka,
- kontrolowanie terminéw (badan lekarskich pracownikow, zaswiadczen lekarskich,
szkolen bhp, itp.)
- prowadzenie ewidencji przydziatu odziezy roboczej dla pracownikow,
8) kontakt oraz pelna wspotpraca z pracownikami Urzedu Gminy zwigzanych z obstugg
i obiegiem dokumentacji na potrzeby Ztobka,
9) odpowiedzialno$¢ za sprawy kadrowo-organizacyjne, prowadzenie dokumentacji kadrowej
opiekunow i1 pracownikow administracji 1 obstugi Ztobka,
10) obstuga komputera i urzadzen biurowych,
11) dbanie o powierzone mienie,
12) kontakt z interesantem wewnetrznym i zewnetrznym,
13) wykonywanie innych polecen dyrektora wynikajgcych z organizacji pracy Ztobka.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) umowa o prac¢ w wymiarze 1/4 etatu na czas okre§lony 12 miesiecy z mozliwoscia
przedluzenia na czas nieokreslony,

2) miejsce pracy: Ztobek Gminny w Kramsku, ul. Konifska 18, 62-511 Kramsk,

3) praca przy monitorze ekranowym,

4) przewidywany termin zatrudnienia: 1 grudnia 2024 r.

V1. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys z opisem przebiegu nauki i pracy zawodowej, zawierajacy w szczegolnosci
informacj¢ o stazu pracy;
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2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy podpisany przez kandydata,

4) poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem kopie $wiadectw pracy,

5) poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem kopie dokumentow
potwierdzajacych posiadanie wymaganego wyksztalcenia,

6) poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem kopie dokumentow
potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje,

7) podpisane pisemne o$wiadczenie przez kandydata o stanie zdrowia,

8) oswiadczenie kandydata 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

9) oswiadczenie kandydata, ze nie jest i nie byl pozbawiony wladzy rodzicielskiej oraz
ze wtladza rodzicielska nie zostata mu zawieszona ani ograniczona,

10) oswiadczenie kandydata dotyczace wypelniania obowigzku alimentacyjnego lub
braku takiego obowiazku,

11) oswiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta
z pelni praw publicznych,

12) oswiadczenie, ze kandydatowi nie sg znane okolicznos$ci mogace mie¢ wpltyw na jego
nieposzlakowang opinig,

13) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci,

14) podpisane pisemne oswiadczenie, ze kandydat nie figuruje w bazie danych Rejestru
Sprawcow na Tle Seksualnym,

15) poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem kandydata kopie innych dokumentow
o posiadanych kwalifikacjach, umiejetno$ciach, uprawnieniach (certyfikaty,
swiadectwa ukonczonych kursow)

16) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacyjnych.

Wszystkie sporzadzone osobiscie przez kandydata dokumenty winny by¢ wiasnorgcznie
podpisane, a w przypadku zlozenia kserokopii dokumentow powinny by¢ one
potwierdzone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginaltem.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé:

1. osobiscie w siedzibie Zlobka Gminnego w Kramsku (dyrektor) lub

2. pocztg na adres Zlobek Gminny w Kramsku, ul. Koninska 18, 62-511 Kramsk,
w zamknigtej kopercie z podanym adresem zwrotnym oraz dopiskiem ,Konkurs na
stanowisko Sekretarza Ztobka Gminnego w Kramsku”, w terminie do 28 listopada 2024 r.
do godziny 14.00”’(decyduje data wptywu dokumentow aplikacyjnych do siedziby ztobka).
Aplikacje, ktore wptyng do Ztobka Gminnego w Kramsku po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

VIIl. Sposéb powiadamiania kandydatow o terminie przeprowadzenia naboru.

O terminie  przeprowadzenia naboru irozmowy kwalifikacyjnej kandydatow
spelniajagcych wymagania formalne zawiadomimy telefonicznie lub za posrednictwem
poczty elektronicznej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Zitobka
Gminnego w Kramsku w zaktadce ,,Ogloszenia i komunikaty™.
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IX. Klauzula informacyjna dla kandydatéow do pracy.

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, Ze:

e Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Ztobek Gminny w Kramsku,
62-511 Kramsk, ul. Koninska 18, (dalej: Administrator),

e Administrator danych osobowych wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych
nadzorujacego prawidlowos¢ przetwarzania danych osobowych, z ktorym mozna
skontaktowac si¢ za posrednictwem adresu e-mail:_iod@kramsk.pl,

e Celem przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest realizacja procesu
rekrutacji na wskazane stanowisko pracy,

e Podstaweg prawng do przetwarzania Pani/Pana danych osobowych stanowi art.
6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r., art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 11-15 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych,

e Pani/Pana dane osobowe nie beda udostepniane innym podmiotom, za wyjatkiem
podmiotéw upowaznionych na podstawie przepisoéw prawa. Dostep do Pani/Pana
danych beda posiada¢ osoby upowaznione przez Administratora do ich
przetwarzania w ramach wykonywania swoich obowigzkoéw stuzbowych,

e Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz z zastrzezeniem
przepisbw prawa, prawo do ich sprostowania, usunig¢cia, ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, prawo do cofni¢cia zgody w dowolnym momencie,

e Dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do przeprowadzenia
naboru, a po ty czasie beda przechowywane przez okres zgodnie
z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

Dodatkowe dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,O$wiadczam,
ze zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO) wyrazam zgode na przetwarzanie w procesie rekrutacji
podanych przeze mnie dobrowolnie dodatkowych danych osobowych niebgdacych danymi,
ktorych pracodawca moze zagda¢ na podstawie przepisOw prawa.”
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