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l cminy BartniczlłeI _ WOJT GMINY BARTNICZKA

OGŁASZA NABOR NA woLNE STANowISKo URZĘDNICZE INSPEKTORA
- obsługi sekretariatu, prowadzenie spraw wojskowych, obrony cywilnej, zarządzania kryzysowego i

kancelarii tajnej, pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniów w Urzędzie Gminy
Bartniczka.

1. Nazwa adres iednostki: Urząd Gminy Bartniczka, ul. Brodnicka 8, 81-321Bartniczka.

2. Stanowisko pracv: inspektor ds. obsługi sekretariatu, prowadzenie spraw wojskowych, obrony cywilnej.
zarządzanla kryzysowego i kancelarii tajnej. pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniów,
1 etat - pełny wymiar czasu pracy.

Do konkursu może przystąpić kandydat, który spełnia następujące kryteria:

3. Wymagania niezbedne:
osoba musi spełniać wymagania:
1) jest obywatelem polskim, z zasltzeŻeniem art.ll ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorządowych (Dz. U. z2022 r. poz. 530):
2) posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzystazpełni praw publicznych;
3) nie była skazana prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo Ścigane z oskarzenia
publicznego lub umyślne przestępstwo skarbow-e;
4) posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na Stanowisku Inspektora ds. obsługi sekretariatu.
prowadzenie spraw wojskowych, obrony cywilnej, zarządzanta kryzysowego i kancelarii tajnej, pomocy
materialnej o charakterze socjalnym dla uczniów;
5) posiada,,wykształcenie WŻsze pierw-szego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisów o szkolnictwie
wyŻszym (preferowane kierunek: administracja' plawo i inne w tym ekonomiczne);
6) cieszy się nieposzlakowaną opinią.

4.Wymagania dodatkowe:
4.1. Predyspozycje osobowoŚciowe:

1) komunikatywność. umiejętnoŚć pracy w- zespole;
2) dyspozycyjność. kreatywność, odpowiedzialność, samodzielność, dobra organizacja pracy'
skrupulatność' odpowiedzialność, realizm w myśleniu, zdolność logicznego myślenia. otwarloŚć na nowe
rozwiązanla. wzmacnianie motywacji własnej i innych osób, umiejętność anallzy i svntezy infołmacji;
3) umiejętność pracy pod presją czasu;
4) odporność na stres, umiejętnoŚć przekazywania wiedzy.

4.2. Umiejętności zawodowe:
1) znajomośc obsługi komputera; zwłaszcza w zakresie programów, WORD, EXCEL;
2') wiedza w zakresie przepisów dot. funkcjonowania administracji (ustawa o samorządzie gminn5'm, kodeks
postępowania administracyjnego, prawo zamówień publicznych).

5. Zakres zadań wł'Ęonywanych na stanowisku:
l. Zapew'nienie obsługi technicznej sekretariatu wójta

1) udział w czynnośctach związanych z wykonywaniem przez wójta funkcji reprezentacyjnychl
2) organizacja biezących spotkań wójta.

2. Przr'jmow'anie, otwieranie i rejestrow'anie wpływow w systemie dziennikowym.
3. Przedkładanie korespondenc.ii wójtow,i.
4. Przekazywanie korespondencji do wydziałów Urzędu igminnych jednostek organizacyjn1,ch.
5. obsługa radia i centrali telefbnicznej. ,|\

6. obsługapoczty elektronicznej i przesyłanie jej naposzczegóihe stanow,iska.
7. Kompletow'anie przesyłek pocztowych od pracow'ników do wysyłki
8. Realizacjazadań z ustawy zdnl'a 11 marca 2022 roku o obronie ojczyzny (Dz. U. z2022 r. poz.2305;

zm.'. Dz. U . z 2022 r. poz. 65 5 oraz z 2023 r. poz. 347 t poz. 64 1 . ).
t) przygotowanie ludności i mienia komunalnego na wypadek wojny oraz w1'konvwanie inn5'ch



Zadan w ramach powszechnego obowiązku obrony, określonych w ustawach;
2) organizowanie wykonywania przęz jednostki organizacyjne gminy zadań w ramach

powszechnego obowiązku obrony, w tym ustalanie zadań szczegółowych oraz trybu ich
reahzacj1.

3) uwzględnianie postulatów dotyczących potrzeb Sił Zbrojnych i obrony Cywilnej,
przekazywanych przez organy wojskowe upowaznione przez Ministra Obrony Narodowej lub
organy Obrony Cywilnej ;

4) czynności związane z wykonywaniem powszechnego obowiązku obrony oraz współdziałanie w
tych sprawach z organami wojskorłymi;

5) udział w przygotowaniu poboru i jego przeprowadzeniu;
6) orzekanie o konieczności sprawowania przez Żołnieruy i poborowych opieki nad członkami

rodzin oTaz o uznaniu ich za jedynego żywiciela rodziny:
l) tw'orzenie formacji obrony cywilnej;
8) nakładanie świadczeń osobistych 1 rzęczowy ch na rzecz obrony.

9. Realizacja zadan w zakresie Spraw społeczno - administracyjnych.
l) ochrona tajemnicy państw.ow.ej i słuzbowej;
Ż) prowadzenie i opracowanie dokumentacji akcji kurierskiej.

10. Prowadzenie kancelarii tajnej - po otlzymaniu certyfikatu bezpieczeństwa.
1 l. Prowadzenie spraw z zakresu ustawy z dnia 27 kwietni a 2OO7 r. o zarządzeniu kryzysowym (Dz. U.

22023 r. poz. 122').

12. Prowadzenie spraw z zakręSu pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniów szkół
publicznych i niepublicznych.

73. Zapewnienie przestrzegania przepisów'wynikających Z ustawy z dnta 29 sierpnia 1997 roku o
ochronie danych osobowych (Dz. tJ . z 2019 r. poz. I 78 I . ).

14. Przy.. organizowaniu przetargów, zakupów w zakresie objętym niniejszym zakresem czynności
przestrzegać ustawę z dnla24 stycznia 2004 roku.,Prawo zamówień publicznych'' (Dz' IJ. z2022 r.
poz.|7I0;zm:Dz.U.z20Ż0t.poz. l5l7.z2022r.poz. 1812'poz.l933ipoz.2185orazz2OŻ3r.
poz.4IŻ i poz. 825.) prowadząc StoSoWną dokumentację.

l5. Akceptowanie dokumentów księgowych (taktury. rachunki, umowy-zlecenia) pod względem
merytorycznym oraz ich opisywanie . a dotyczące zagadnień na stanowisku pracy.

l6. Prowadzenie akt zgodnie z instrukcją kancelaryjnąi rzeczowym wykazem akt.

6. Warunki pracy na stanowisku:
1) praca siedząca, przy komputerze, w budynku Urzędu Gminy i poza nim. Miejsce pracy znajduje się w.

pokoju na pafterze, w budynku nie przystosowanym dla osób niepełnosprawnych. Bezpieczne warunki
pracy na stanowisku.

2) stanowisko związane Z przemieszczaniem się w budynku i poza nim. Budynki Urzędu nie są wvposażone
ił r,i ind1 .

Szczegółowy zakres zadań i obow'iązków osoby zatrudnionej na tym stanowisku zostanie okreŚlony zgodnie
Z wymaganym wew'nęttznym podziałem pracy w ww. komórce organizacyjnej i w oparciu o opis stanowiska
pracy.

7. Wymagane dokuńentY:
l)cv;
2) list motywacy'jny;
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie
4) kserokopia dokumentów potwierdzających w'ykształcenie:
5) kserokopia dokumentów potw'ierdzających doświadczenie zawodowe i staz pracyl
6) kserokopia dokumentów potwierdzających posiadanie innych umiejętności (zaŚwiadczeń o ukończonych
kursach. szkoleniach) :

7) oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw.publicznych:
8) ośw'iadczenie kandydata o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie;
9) oświadczenie o braku przeciwstawień zdrowotn5lch do pracy na stanowisku objętym naborem;



V

10) kserokopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność - w przypadku kandydata zamterzającego
skorzystać z ustawowego uprawnienia pierwszeństwa.w zatrudnieniu osoby niepełnosprawnej (art' 13a ust.
2 ustawy o pracownikach samorządowy-ch).
11) wyraŻenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zawaliych w dokumentach aplikacyjnych dla
potrzeb niezbędnych do realizacji procedury naboru zgodnie z ustawą o ochronie danych osobowych z dnia
10 maja 2018r. (tj. Dz.U. z20l9t. poz. 1781) oraz Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 20161679 z dnia Ż7 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osób fizycznych w zwtązku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46lWE
(,.RODO").

Informacie dodatkowe:
W miesiącu poprzedzającym datę opublikowania ogłoszenia wskaŹnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych
w urzędzie' w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społeczne.i oraz zatrudnianiu osób
niepełnosprawnych wynosił 0%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne naleŻy składać w biurze w sekretariacie Urzedu Gminy Baftniczka,
ul. Brodnicka 8, pokoj nr 2, w zamkniętych kopertach, opatrzonych napisem ,,Nabór na stanowisko
inspektora ds. obsługi sekretariatu, prowadzenie spraw wojskowych, obrony cywilnej, zarząrJzania
kryzysowego i kancelarii tajnej' pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniów'' osobiŚcie
lub przesłac pocztą na adres: Urząd Gminy Barlniczka, ul. Brodnicka 8, 87-321 Bartniczka w terminie do
dnia 25 lipca 2023 r. do godz. 1500 1decyduje data wpływu dokumentów).

Aplikacje. ktore wpłyną do urzędu po w1'zej określonym terminie nie będą rozpatrywane.
W trakcie naboru zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna i test kwalifikacyjny w terminach
ustalonych.przez Wójta Gminy.

Informacja o w-yniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(wrłrł'.bip.bartniczka.pl ') oraz na tablicy ogłoszeń Urzędu Gminy.

Bartniczka, dnia 10.07 .2023r.



Klauzula info rm acyj na dot. przetw arzania danych osobowych
Rekrutacja na wolne stanowisko urzędnicze
Zgodnie z art.73 ust. l i 2 rczpotządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 20161679 z dnia27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzanięm danych osobowych i w
sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektyvry 95l46lWE (ogólne rozporządzenie
o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119 z04.05.2016, str. 1), dalej ',RoDo'', podaję następujące informacje:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych w Urzędzie Gminy Bartniczka, 87 -321 Bańniczka,
ul. Brodnicka 8, telefon kontaktowy 564936810, e-mail: ugb@data.pl jest Wojt Gminy Bartniczka.

2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mogą Państw'o kontaktować się
z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: inspektor@cbi24.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane będą w celu przeprowadzenia rekrutacii na wolne stanowisko
urzędnicze na podstawie arl. 6 ust. 1 lit. c RoDo w zakresie niezbędnym zgodnym z wymogami
przepisów ustawy zdnia26 czerwca 1974 roku - Kodeks pracy (t. j. Dz. IJ. zŻ0I8 r., poz. 9l7 ze
zm.), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (t. j' Dz' IJ. z Ż018 r., poz.
1260 zę zm.). W pozostałym zakresie na podstawie art. 6 ust. 1 ltt. a oraz art. 9 ust. 2lit. a RoDo' to
jest zgody osoby, której dane dotyczą.

4. odbiorcami PaniiPana danych osobowych są podmioty upraw-nione na podstawie przepisów prawa i
podmioty świadczące usługi wsparcia i serwisu dla Urzędu

5. Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane przez okres do zakończenia procedury rekrutacyjnej, a
następnie przez okres wynikający z ustawowo wymaganego okresu utrzymania danych, w innym
przypadku nie będą przetwarzane po ustaniu celu przetwarzania. W przypadku zatrudnienia
dokumenty aplikacyjne zostaną dołączone do akt osobowych pracownika i będą przechowywane
przęz okres wymagany przepisami prawa.

6. W p.rzypadku Państwa danych osobowych przysługuje Państwu: prawo dostępu do danych oraz
otrzymania ich kopii, prawo do sprostowania (poprawiania) danych, prawo do usunięcia danych (w
przypadku przetwarzania danych na podstawie zgody), prawo do ograniczenia przetwarzanta danych,
prawo do przenoszenia danych, praw-o do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych (w
przypadku pr zetw at zania ni ez go dn ę go Z pr zep i sam i prawa).

7. Przysługuje Pani/Panu równieŻ prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmującego się
ochroną danych osobowych w państwie członkowskim Pani l Pana zwykłego pobyu. miejsca pracy
1ub miejsca popełnienia domniemanego naruszenia.

8. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym, odmowa podania danych moŻe skutkować
wykluczeniem Pani/a z procesu rekrutacji.

Bartniczka. dnia 10.07 .2023r.


