Waéjt Gminy Markuszéow

oglasza nabdr na stanowisko urzednicze

ds. obslugi sekretariatu w Urzedzie Gminy Markuszéw

(realizuje zadania obslugi OSP, koordynatora dostepno$ci oraz wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi)

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Markuszow
ul. M. Sobieskiego 1
24-173 Markuszow

tel. 81 8818072

2. Stanowisko pracy:

Stanowisko ds. obstugi sekretariatu w Urzedzie Gminy Markuszow

3. Wymagania niezbe¢dne:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

obywatelstwo polskie;

pema zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
niekaralno$¢ za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

niekaralno$¢ w zakresie zakazu pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi, o ktérym mowa w art. 31 ust.l1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz.
104);

wyksztalcenie: wyzsze administracyjne lub ekonomiczne, roczny staz pracy na stanowisku
zwigzanym z obslugg interesantow;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

nieposzlakowana opinia.

4. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

znajomo$¢ przepisow regulujacych zagadnienia z zakresu funkcjonowania samorzadu
gminnego, o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, ochrony danych osobowych,
dostepu do informacji publicznej, o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami, o ochotniczych strazach pozarnych; o dziatalnosci pozytku publicznego i
wolontariacie

minimum roczne doswiadczenie na stanowisku zwigzanym z obstuga klienta lub w obszarze
administracyjno-biurowym,;

znajomo$¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym,;

umieje¢tnos¢ bardzo dobrej obshugi komputera oraz programéw komputerowych m.in. pakiet
Microsoft Office (Word, Exel, PowerPoint, Outlook);

wysoka kultura osobista, terminowo$¢, obowigzkowos$¢, systematyczno$¢, umiejetnosé
wspolpracy, rzetelnos¢, dyspozycyjnosé, samodzielnos¢ i inicjatywa, bardzo dobra organizacja
czasu pracy;

prawo jazdy kategorii B.



5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)
17)

18)

19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)

27)

28)
29)

30)
31)
32)

przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji w Urzedzie i do jednostek organizacyjnych,

obstuga urzadzen znajdujacych si¢ w sekretariacie,

prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej,

prowadzenie ewidencji dowodow ksiggowych wptywajacych do Urzedu,

wprowadzanie i skanowanie dokumentoéw do elektronicznego obiegu dokumentow,

prowadzenie kalendarium Wojta,

organizowanie spotkan i narad Wojta,

przyjmowanie interesantow oraz udzielanie informacji interesantom, badz kierowanie ich do

wiasciwych pracownikow,

zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojtowi i Sekretarzowi,

rozliczanie faktur za ustugi pocztowe

ewidencja pieczgci i pieczatek stuzbowych,

nadzor nad pieczeciami i pieczatkami stuzbowymi dostgpnymi w sekretariacie,

wywieszanie ogloszen informacji i obwieszczen na tablicach informacyjnych,

zaopatrzenie urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym w materialy biurowe

i kancelaryjne,

przekazywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej,

zamieszczanie informacji na serwisie www,

odbior i rozdysponowanie korespondencji przekazywanej elektronicznie, z platformy ePUAP

i e-dorgczen,

przygotowywanie okoliczno$ciowych zyczen, drukéw, gratulacji, dyploméw oraz

podzigkowan,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

prowadzenie ewidencji wydanych drukow delegacji stuzbowych,

prowadzenie ewidencji wyj$¢ pracownikow,

prowadzenie ewidencji przebywania pracownikow w Urzedzie po godzinach pracy,

prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania

prowadzenie rejestru faktur

przyjmowanie oraz dokonywanie zgtoszen awarii o§wietlenia ulicznego

opisywanie i podpisywanie pod wzgledem merytorycznym wszystkich rachunkéw i faktur w

zakresie prowadzonych spraw

przygotowywanie rocznych projektow plandw rzeczowo-finansowych w oparciu o analize

potrzeb dla spraw objetych zakresem dziatania na stanowisku oraz sprawozdan

pemienie funkcji koordynatora ds. dostepnosci,

prowadzenie spraw z zakresu ustawy o zapewnianiu dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi

potrzebami,

prowadzenie spraw Ochotniczych Strazy Pozarnych Gminy Markuszow

wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta Gminy lub Sekretarza Gminy.

Realizacja zadan z zakresu wspOlpracy z organizacjami pozarzagdowymi:

a) opracowywanie programu wspotpracy Gminy z organizacjami pozarzagdowymi,

b) realizacja zadan wynikajacych z programu wspolpracy Gminy z organizacjami
pozarzadowymi;

c) prowadzenie postgpowania o udzielenie dotacji w trybie okreslonym w ustawie o
dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie oraz ustawy o sporcie,

d) przygotowywanie projektOw umow na przyznanie i otrzymanie dotacji zgodnie z
ustawami, o ktorych mowa wyzej i ustawg o finansach publicznych,

e) wspoldziatanie z osobami fizycznymi i osobami prawnymi prowadzacymi dziatalnos¢ w
zakresie kultury, sportu i turystyki we wszystkich sprawach dotyczacych prowadzone;j
dziatalnosci,

f) realizacja zadan wynikajacych z programu wspolpracy Gminy z organizacjami
pozarzadowymi;



6. Informacja o warunkach pracy:

1)
2)
3)

4)

Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy — 1 etat.

Przewidywany termin zatrudnienia — listopad 2025 r. na czas okreslony 1 rok.

Stanowisko pracy zlokalizowane w siedzibie Urzgdu Gminy Markuszéw. Budynek nie jest
dostosowany do o0so6b niepetnosprawnych, bez windy, potrzeba przemieszczania si¢ po
schodach.

Obowiazki i uprawnienia pracownikow samorzadowych reguluje ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych, natomiast wynagrodzenie reguluje rozporzadzenie
Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1638).

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia osob niepelosprawnych w Urzgdzie Gminy Markuszow w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych w lutym
br. byt mniejszy niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:

Ll .

podpisany list motywacyjny;

zyciorys (CV);

kwestionariusz osobowy wg wzoru stanowigcego zalgcznik nr 1 do ogloszenia;

o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych, o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub za umyslne przestgpstwo skarbowe wg wzoru wg wzoru stanowiacego
zalacznik nr 2 do ogloszenia;

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji wg wzoru stanowigcego zalgeznik nr 3 do ogloszenia;

o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku wg wzoru
stanowigcego zalacznik nr 4 do ogloszenia;

kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie oraz dodatkowe kwalifikacje zwigzane z
oferowang praca;

o$wiadczenie kandydata o trwajagcym zatrudnieniu lub kopie dokumentéw potwierdzajacych
wymagany staz pracy (np. $wiadectwa pracy, zaswiadczenie z zaktadu pracy).

Oswiadczenia kandydat podpisuje wilasnorgcznie, kopie dokumentow kandydat poswiadcza za
zgodnos¢ z oryginatem.

Kandydaci mogg rowniez przedlozy¢ inne dodatkowe dokumenty: opinie, referencje, po§wiadczenia
dodatkowych umiejetnosci, zaswiadczenia o odbytych szkoleniach i ukoniczonych kursach w zakresie
oferowanej pracy.

9. Migjsce 1 termin sktadania dokumentow:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne przesyta¢ na adres: Urzad Gminy Markuszow, ul. M.
Sobieskiego 1, 24-173 Markuszow lub zlozy¢ osobiscie w zamknigtej kopercie w siedzibie Urzedu
Gminy Markuszow (sekretariat — pietro budynku) w terminie do dnia 31.10.2025 r. do godz.
13.00 (decyduje data wplywu do sekretariatu Urzedu Gminy).

Koperte z dokumentami aplikacyjnymi nalezy opatrze¢ dopiskiem:

»Nabor na stanowisko ds. obstugi sekretariatu w Urzedzie Gminy Markuszow”.

2. Oferty, ktore wplyna po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.



3. Informacje o wynikach ostatecznego naboru na wolne stanowisko urzgdnicze, zostana
zamieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Markuszow oraz na
tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Markuszow

4. Osoby, ktorych oferta nie spetni wymogow formalnych nie bedg o tym informowane.

5. Konkurs przeprowadzony zostanie dwuetapowo przez komisj¢ rekrutacyjng powotang przez Wojta
Gminy Markuszow:

I etap — zapoznanie si¢ z dokumentami zlozonymi przez kandydatoéw, ustalenie czy zostaty spetnione
kryteria okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatéw dopuszczonych do drugiego
etapu postgpowania,

IT etap —

a) wykonanie samodzielnych polecen z wykorzystaniem komputera,
b) test z wiedzy ogdlnej oraz przepiséw prawa wskazanych w punkcie 1 ogloszenia,
c) rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami na stanowisko.

6. O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie, dlatego tez prosi si¢ o podanie numeru telefonu. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej
wymagane bedzie przedtozenie do wgladu oryginatéw dokumentow, ktore zostaty przedtozone z oferta
jako kopie.

7. Po zakonczeniu Il etapu , w oparciu o wyniki, komisja konkursowa przedstawi Wojtowi Gminy
imienny wykaz z nazwiskiem kandydata na wskazane stanowisko urzednicze wraz z uzasadnieniem
dokonanego wyboru.

8. Z przeprowadzonego postgpowania konkursowego zostanie sporzadzony protokot.

9. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Urzedu Gminy oraz
na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu Gminy.

10.  Wojt Gminy Markuszoéw zastrzega sobie prawo zamknigcia postgpowania konkursowego bez
wyboru ktoregokolwiek z kandydatow na stanowisko.



INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

OBOWIAZEK INFORMACYJNY

(dot. naboru na wolne stanowisko urzednicze)

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r.
Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, Ze:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

Administratorem Panstwa danych jest W¢jt Gminy Markuszow, ul. M. Sobieskiego 1, 24-173
Markuszow, wojt@markuszow.pl tel. 81 8818070

Administrator wyznaczyt Ochrony Danych - Marta Lysuniek, z ktorym moga si¢ Panstwo kontaktowac
we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem adresu email:
inspektor@cbi24.pl lub pisemnie pod adres Administratora.

Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzgdnicze tj. gdyz jest to niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze
(art. 6 ust. 1 lit. c RODO) w zwigzku z art. 22' § 11 § 4 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j.
Dz. U. 22023 1., poz. 1465 ze zm. — dalej zwanym ,,KP”’) oraz art. 6, art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135).

W przypadku dobrowolnego udostepniania przez Panistwa danych osobowych innych niz wynikajace z
obowigzku prawnego, tj. zgodnie z art. 22'%lub 22'° KP, lub w przypadku wyrazenia przez Pafnstwa woli
rozpatrywania zgloszonej kandydatury w kolejnych postgpowaniach rekrutacyjnych, podstawe
legalizujacg ich przetwarzanie stanowi wyrazona zgoda na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust.
1 lit. a RODO). Udostgpnione dobrowolnie dane osobowe beda przetwarzane w celu rekrutacji.

Jesli Panstwa osoba zostanie zakwalifikowana przez komisj¢ w toku naboru w gronie maksymalnie 5
najlepszy kandydatoéw, to Panstwa dane osobowe uzyskane podczas rekrutacji moga zostaé ponownie
wykorzystane w ciagu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniona w drodze
naboru, jezeli zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska. Ponadto w
przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywanie danych osobowych w celu
przeprowadzenia przysztych rekrutacji, Panstwa dane bgeda wykorzystywane przez 12 miesiecy od chwili
otrzymania przez Administratora aplikacji rekrutacyjnej lub do czasu wycofania przez Panstwa tak
udzielonej zgody.

Panstwa dane osobowe bgda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, lecz nie beda podlegaty
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

Panstwa dane osobowe nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Unig
Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandi¢).

W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastgpujace prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usunigcia danych w przypadkach okreslonych w przepisach RODO;

e) wprzypadku gdy przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO)
- prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem;

f) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, w sytuacji, gdy uznaja
Panstwo, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych (RODO);

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zwigzku z cigzacym na Administratorze obowiazkiem
prawnym jest obowiazkowe, a ich nieprzekazanie skutkowaé bedzie brakiem realizacji celu, o ktorym
mowa w punkcie 3. Nieprzekazanie danych udostepnianych dobrowolnie pozostaje bez wptywu na
realizacje celu przetwarzania.

Panstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych, a takze m.in. ustugodawcom wykonujacym ushugi serwisu systemoéw
informatycznych lub doradztwa prawnego, jak réwniez podmiotom lub organom uprawnionym na
podstawie przepisow prawa.
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