OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wjt Gminy Lubomia ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze:

1. Stanowisko pracy:

Mtodszy referent ds. organizacyjnych — 1/1 etat,
Referat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Oswiaty

2. Wymagania niezbedne :

1)
2)
3)
4)
5)

6)

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
wyksztatcenie co najmniej $rednie,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
posiadanie nieposzlakowanej opinii,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

znajomos$¢ przepisbw prawa: ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o pracownikach
samorzgdowych, rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych,
Kodeks postepowania administracyjnego.

3. Wymagania dodatkowe :

1)
2)

3)
4)
5)

prawo jazdy kat. B,

biegta obstuga komputera i urzadzen biurowych, szybkie adaptowanie sie do nowych
technologii,

wysoka kultura osobista,

umiejetnosé pracy w zespole,

komunikatywnos¢, samodzielnosé, kreatywnosé, obowigzkowosé i systematycznosé

w wykonywaniu zadan, odpornos¢ na stres, umiejetnosé analitycznego myslenia,
punktualnosé.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)
10)

Obstuga sekretariatu Wojta i Zastepcy Wajta.
Obstuga punktu kancelaryjnego — biezgce przyjmowanie i prowadzenie rejestru korespondencji
przychodzacej i wychodzacej oraz rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej PeUP.
Prowadzenie rejestrow: petnomocnictw, upowaznien, zarzgdzen wéjta, zarzgdzen kierownika
urzedu.
Prowadzenie rejestru zarzadzen wéjta na BIP.
Zamawianie i prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych.
Sprawowani opieki nad zasobem biblioteczki urzedowej oraz prasy, a w szczegdlnosci:

a) ewidencjonowanie znajdujgcych sie w niej publikacji,

b) ewidencjonowanie wypozyczeni.
Prowadzenie spraw zwigzanych ze spisem inwentaryzacyjnym (prowadzenie ksigg
inwentarzowych poszczegdlnych biur).
Obstuga gtownej skrzynki mailowej urzedu.
Obstuga stanowiska tgcznosci telefonicznej.
Nadzdr nad funkcjonowaniem i zawartoscig strony internetowej Urzedu Gminy oraz portalu
spotecznosciowego (Facebook).



11)

12)
13)
14)

Nadzér nad aktualizowaniem informacji (dokonywanie korekt), w porozumieniu
z pracownikami odpowiedzialnymi merytorycznie, zamieszczonych na stronie internetowej
urzedu oraz na portalu spotecznosciowym (Facebook).

Dbanie o wizerunek Gminy w sieci.

Organizowanie i koordynowanie praktyk studentéw i uczniéw.

Wspdtpracy z jednostkami budzetowymi i instytucjami kultury.

Wymagane dokumenty :

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wg zatgczonego wzoru
dostepnego na stronie http://ugl.lubomia.finn.pl oraz w Urzedzie Gminy Lubomia);
kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, staz pracy oraz dodatkowe
kwalifikacje i umiejetnosci;

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia, kandydat
zobowigzany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnos$ci z Krajowego Rejestru
Karnego),

oswiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu
rekrutacji oraz na czas ich ustawowej archiwizacji zgodnie z rzeczcowym wykazem akt, w razie
zatrudnienia —w celu realizacji obowigzkdéw pracodawcy zwigzanych z zatrudnieniem, opatrzone
wtasnorecznym podpisem.

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — dla kandydata, ktory zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2. ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku :

1)
2)
3)
4)

5)

planowany termin zatrudnienia — 1 wrzesnia 2025 .

pierwsza umowa o prace na czas okreslony,

wymiar etatu: petny wymiar czasu pracy,

miejsce wykonywania pracy : Urzagd Gminy Lubomia 44-360 Lubomia ul. Szkolna 1,
| pietro, brak windy,

praca przy komputerze powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,

Miejsce i termin ztozenia dokumentéw :

1)

2)

3)

4)
5)

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Lubomia - Biuro
Obstugi, Informacja (pokdj nr 1 - parter) lub przesta¢ drogg pocztowg na adres:

Urzad Gminy Lubomia, 44-360 Lubomia ul. Szkolna 1.

Na kopercie nalezy umiesci¢ adnotacje: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze - Mtodszy
Referent ds. organizacyjnych w Urzedzie Gminy Lubomia” z podaniem imienia
i nazwiska kandydata.

Termin sktadania aplikacji : do 18 sierpnia 2025 r. (decyduje data faktycznego wptywu
do Urzedu). Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Lubomia na stronie www.lubomia.bip.info.pl oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy
Lubomia.

Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyskaé pod nr telefonu 32 4516 128 wew. 50 lub 44.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Lubomia, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6 %.



6) W zwigzku z art. 24 ust.6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, informuje
ze w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Lubomia znajduje sie zaktadka ,Ochrona
Sygnalistdw”, w ktérej znajduje sie procedura zgtoszen wewnetrznych.

Zgodnie z wymogami Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady(UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdine rozporzgdzenie o ochronie danych ,,RODO”), informujemy o zasadach przetwarzania
Panstwa danych osobowych oraz o przystugujgcych Panstwu prawach:

1. Administratorem Paristwa danych osobowych jest Gmina Lubomia w imieniu ktdrej dziata Wdjt
Gminy Lubomia 44-360 Lubomia ul. Szkolna 1,
tel. kont. 32 4516 128, e-mail: lubomia@Iubomia.pl!

2. We wszystkich sprawach zwigzanych z ochrong i przetwarzaniem danych osobowych mogg
Panstwo kontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Gminy
Lubomia : oc@lubomia.pl!

3. Parstwa dane osobowe bedq przetwarzane w celu realizacji obecnego procesu rekrutacyjnego.

4. Dane bedq przetwarzane na podstawie ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzgdowych. W przypadku podania danych osobowych wykraczajgcych poza zakres
wymagan okreslonych w ogfoszeniu o naborze, dane bedqg przetwarzane na podstawie
wyrazonej zgody.

5. Okres przechowywania Panstwa danych osobowych w przypadku wygrania naboru -
dokumenty aplikacyjne zostanqg dotgczone do akt osobowych i bedq przechowywane przez
okres wynikajgcy z przepiséw dla dokumentacji pracowniczej.

6. Podanie danych osobowych wynikajgcych bezposrednio z przepisow prawa jest obligatoryjne.
Zaniechanie ich podania skutkuje niemoznosciq realizacji procesu rekrutacji.

7. Osobie, ktdrej dane dotyczq, przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych, zqdania
ich sprostowania, ograniczenia przetwarzania danych lub ich usuniecia. Whniesienie zqdania
usuniecia danych jest rownoznaczne z rezygnacjq z udziatu w procesie rekrutacyjnym. Majq
Panstwo prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych wykraczajgcych poza wymagania
okreslone w ogtoszeniu o naborze w dowolnym momencie bez wpfywu
na zgodnosc¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem. Cofniecie zgody powinno nastgpi¢ w trybie analogicznym jak wyrazenie zgody
na przetwarzanie danych.

Wjt Gminy Lubomia
/-/ r.pr. dr Czestaw Burek
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