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Gminy Bartniczka

WOJT GMINY BARTNICZKA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE INSPEKTORA
— obslugi sekretariatu, prowadzenie spraw wojskowych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i
kancelarii tajnej, pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw w Urzedzie Gminy
Bartniczka.

1. Nazwa adres jednostki: Urzad Gminy Bartniczka, ul. Brodnicka 8, 87-321 Bartniczka.

2. Stanowisko pracy: inspektor ds. obstugi sekretariatu, prowadzenie spraw wojskowych, obrony cywilnej.
zarzgdzania kryzysowego i kancelarii tajnej, pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow,
1 etat - pelny wymiar czasu pracy.

Do konkursu moze przystapi¢ kandydat, ktéry spelnia nastepujace kryteria:

3. Wymagania niezbedne:

Osoba musi spetnia¢ wymagania:

1) jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530);

2) posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych:

3) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe:

4) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Inspektora ds. obshigi sekretariatu,
prowadzenie spraw wojskowych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i kancelarii tajnej. pomocy
materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow;

5) posiada wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
wyzszym (preferowane kierunek: administracja, prawo i inne w tym ekonomiczne);

0) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

4.Wymagania dodatkowe:
4.1. Predyspozycje osobowosciowe:
1) komunikatywnos¢, umiejetnosc pracy w zespole:
2) dyspozycyjnos¢,  kreatywno$¢.  odpowiedzialno$¢.  samodzielno$¢, dobra  organizacja  pracy.
skrupulatnos¢. odpowiedzialnos¢, realizm w mysleniu, zdolnos¢ logicznego myslenia, otwarto$¢ na nowe
rozwigzania. wzmacnianie motywacji wlasnej i innych 0sob, umiejetnos¢ analizy i syntezy informacji;
3) umiejetnos¢ pracy pod presja czasu:
4) odpornos¢ na stres. umiejetnosé przekazywania wiedzy.

4.2. UmiejetnoSci zawodowe:
1) znajomos¢ obstugi komputera, zwlaszcza w zakresie programow WORD. EXCEL:
2) wiedza w zakresie przepisow dot. funkcjonowania administracji (ustawa o samorzadzie gminnym. kodeks
postepowania administracyjnego, prawo zamowien publicznych).

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Zapewnienie obshugi technicznej sekretariatu wojta:

1) udzial w czynnosciach zwiazanych z wykonywaniem przez wojta funkcji reprezentacyjnych:

2) organizacja biezacych spotkan wojta.
Przyjmowanie, otwieranie i rejestrowanie wptywow w systemie dziennikowym.
Przedkladanie korespondencji wojtowi.
Przekazywanie korespondencji do wydziatow Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych.
Obstuga radia i centrali telefonicznej.
Obstuga poczty elektronicznej i przesytanie jej na poszezegdlne stanowiska.
Kompletowanie przesytek pocztowych od pracownikow do wysylki.
Realizacja zadan z ustawy z dnia 11 marca 2022 roku o obronie Ojczyzny (Dz. U. z 2022 r. poz. 2303:
zm.: Dz. U. 22022 r. poz. 655 oraz z 2023 r. poz. 347 i poz. 641.).

1) przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny oraz wykonywanie innych
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zadan w ramach powszechnego obowiazku obrony. okreslonych w ustawach:

2) organizowanie wykonywania przez jednostki organizacyjne gminy zadan w ramach
powszechnego obowiazku obrony, w tym ustalanie zadan szczegotowych oraz trybu ich
realizacji;

3) uwzglednianie postulatow  dotyczacych potrzeb Sit  Zbrojnych i Obrony C ywilnej,
przekazywanych przez organy wojskowe upowaznione przez Ministra Obrony Narodowej lub
organy Obrony Cywilnej:

4) czynnosci zwigzane z wykonywaniem powszechnego obowiazku obrony oraz wspoldziatanie w
tych sprawach z organami wojskowymi:

5) udzial w przygotowaniu poboru i jego przeprowadzeniu;

6) orzekanie o koniecznosci sprawowania przez zotnierzy i poborowych opieki nad cztonkami
rodzin oraz o uznaniu ich za jedynego zywiciela rodziny:

7) tworzenie formacji obrony cywilnej:

8) nakladanie swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony.

9. Realizacja zadan w zakresie spraw spoleczno — administracyjnych.

1) ochrona tajemnicy panstwowej i stuzbowej:

2) prowadzenie i opracowanie dokumentacji akcji kurierskiej.

10. Prowadzenie kancelarii tajnej — po otrzymaniu certyfikatu bezpieczenstwa.

1. Prowadzenie spraw z zakresu ustawy z dnia 27 kwietnia 2007 r. o zarzadzeniu kryzysowym (Dz. U.
z 2023 r. poz. 122).

12. Prowadzenie spraw z zakresu pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéow szkot
publicznych i niepublicznych.

I3. Zapewnienie przestrzegania przepisow wynikajacych z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o
ochronie danych osobowych (Dz. U. 22019 r. poz. 1781.).

14, Przy organizowaniu przetargéw. zakupow w zakresie objetym niniejszym zakresem czynnosci
przestrzegac ustawe z dnia 24 stycznia 2004 roku ..Prawo zamoéwien publicznych” (Dz. U. z 2022 r.
poz. 1710: zm.: Dz. U. z 2020 r. poz. 1517, 2 2022 r. poz. 1812, poz. 1933 i poz. 2185 oraz z 2023 r.
poz. 412 i poz. 825.) prowadzac stosowna dokumentacje.

I5. Akceptowanie dokumentéw ksiegowych (faktury, rachunki, umowy-zlecenia) pod wzgledem
merytorycznym oraz ich opisywanie. a dotyczace zagadnien na stanowisku pracy.

16. Prowadzenie akt zgodnie z instrukcja kancelaryjna i rzeczowym wykazem akt.

6. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca siedzaca, przy komputerze, w budynku Urzedu Gminy i poza nim. Miejsce pracy znajduje sie w
pokoju na parterze. w budynku nie przystosowanym dla osob niepetnosprawnych. Bezpieczne warunki
pracy na stanowisku.

2) stanowisko zwigzane z przemieszczaniem sie w budynku i poza nim. Budynki Urzedu nie sa wyposazone
w windy.

Szcezegdlowy zakres zadan i obowiazkéw osoby zatrudnionej na tym stanowisku zostanie okreslony zgodnie
z wymaganym wewngtrznym podziatem pracy w ww. komorce organizacyjnej i w oparciu o opis stanowiska
pracy.

7. Wymagane dokumenty:
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2) list motywacyjny:

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

4) kserokopia dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie:

5) kserokopia dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe i staz pracy:

6) kserokopia dokumentéw potwierdzajacych posiadanie innych umiejetnosei (zaswiadezen o ukonczonych
kursach. szkoleniach); ‘

7) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych;

8) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetione umyslnie:

9) oswiadczenie o braku przeciwstawien zdrowotnych do pracy na stanowisku objetym naborem:




10) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — w przypadku kandydata zamierzajacego
skorzysta¢ z ustawowego uprawnienia pierwszenstwa w zatrudnieniu osoby niepetnosprawnej (art. 13a ust.
2 ustawy o pracownikach samorzadowych).

11) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych z dnia
10 maja 2018r. (t,j. Dz.U. z 2019r. poz. 1781) oraz Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(.RODO™) .

Informacje dodatkowe:

W miesiacu poprzedzajacym date opublikowania ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych
w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych wynosit 0%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w biurze w sekretariacie Urzedu Gminy Bartniczka,
ul. Brodnicka 8. pokdj nr 2, w zamknietych kopertach, opatrzonych napisem ,,Nabér na stanowisko
inspektora ds. obslugi sekretariatu, prowadzenie spraw wojskowych, obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego i kancelarii tajnej, pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw” osobiscie
lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy Bartniczka, ul. Brodnicka 8. 87-321 Bartniczka w terminie do
dnia 25 lipca 2023 r. do godz. 15" (decyduje data wptywu dokumentow).

Aplikacje, ktore wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
W trakcie naboru zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna i test kwalifikacyjny w terminach
ustalonych przez Waéjta Gminy.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne]
(www.bip.bartniczka.pl ) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy.

Bartniczka, dnia 10.07.2023r.




Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych

Rekrutacja na wolne stanowisko urzednicze

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej ..RODO”, podaje nastepujace informacje:

l.

8]

Administratorem Pani/Pana danych osobowych w Urzedzie Gminy Bartniczka. 87-321 Bartniczka,
ul. Brodnicka 8, telefon kontaktowy: 564936810, e-mail: ugb/@data.pl jest Wojt Gminy Bartniczka.
W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Pafstwo kontaktowaé —sie
z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: inspektor@ chi24.pl.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowisko
urzednicze na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zakresie niezbednym zgodnym z wymogami
przepisow ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku - Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz. 917 ze
zm.), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz.
1260 ze zm.). W pozostalym zakresie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO, to

jest zgody osoby, ktorej dane dotycza.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych sa podmioty uprawnione na podstawie przepisow prawa i
podmioty swiadczace ustugi wsparcia i serwisu dla Urzedu

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres do zakoniczenia procedury rekrutacyjnej. a
nastgpnie przez okres wynikajacy z ustawowo wymaganego okresu utrzymania danych, w innym

~ przypadku nie beda przetwarzane po ustaniu celu przetwarzania. W przypadku zatrudnienia

dokumenty aplikacyjne zostana dotaczone do akt osobowych pracownika i beda przechowywane
przez okres wymagany przepisami prawa.

W przypadku Panstwa danych osobowych przystuguje Panstwu: prawo dostepu do danych oraz
otrzymania ich kopii. prawo do sprostowania (poprawiania) danych, prawo do usuniecia danych (w
przypadku przetwarzania danych na podstawie zgody). prawo do ograniczenia przetwarzania danych.
prawo do przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych (w
przypadku przetwarzania niezgodnego z przepisami prawa).

Przystuguje Pani/Panu réwniez prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego sie
ochrong danych osobowych w panstwie cztonkowskim Pani / Pana zwyklego pobytu. miejsca pracy
lub miejsca popetnienia domniemanego naruszenia.

Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym. odmowa podania danych moze skutkowac
wykluczeniem Pani/a z procesu rekrutacji.

Bartniczka. dnia 10.07.2023r.




