Wojt Gminy Daszyna
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

Osoba do obslugi sekretariatu w Urzedzie Gminy w Daszynie

Daszyna 34a, 99-107 Daszyna
I. Wymagania niezb¢dne
1) Obywatelstwo polskie;
2) Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych;

3) Brak skazania za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe;

4) Nieposzlakowana opinia;
5) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;
6) Wyksztatcenie wyzsze ;

7) Znajomos$¢ przepisow: prawa samorzadowego, kpa, prawa
administracyjnego 1 instrukcji kancelaryjne;j;

8) Umiejetnos¢ obstugi komputera — pakiet MS Office;

9) Prawo jazdy kategorii B;

10) Wysoka kultura osobista;

11) Odpowiedzialnos¢, odpornosé na stres;

I1. Wymagania dodatkowe

preferowane kierunki studiow: administracja, zarzagdzanie; ukonczone kursy, do§wiadczenie
zawodowe - minimum jednoroczny staz pracy na podobnym stanowisku, umiejetnos¢
wykonywania projektéw graficznych ( np. zaproszen, plakatow, informacji) oraz prezentacji
multimedialnych, umiejetno$¢ pracy z wykorzystaniem programoéw do obstugi
elektronicznego obiegu dokumentow, gotowos¢ podjecia pracy w terminie wyznaczonym
przez pracodawce.

I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

1) Wykonywanie czynno$ci administracyjno- biurowych zwigzanych z funkcjonowaniem
Sekretariatu, w tym z wykorzystaniem systemu do elektronicznego obiegu dokumentow.



2) Ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej oraz zapewnienie jej wlasciwego i terminowego
obiegu, w tym oznaczanie przesylki pieczatka wptywu i niezwtoczne przekazanie do Wojta celem
dekretacji.

3) Potwierdzanie zwrotnych potwierdzen odbioru korespondencji.

4) Rozdziat zadekretowanej korespondencji na poszczegoélne stanowiska Urzedu oraz
kierowanie interesantow do wtasciwych komorek organizacyjnych.

5) Obstuga kancelaryjno-biurowa spraw zatatwianych przez Wojta.

6) Prowadzenie rejestru przesytek przychodzacych i wychodzacych zgodnie z wymogami
instrukcji kancelaryjne;j.

7) Odbiodr korespondencji elektronicznej kierowanej do Urzedu za posrednictwem platformy
EZD.

8) Organizowanie przyjmowania interesantow przez Wojta i Zastepce Wojta.

9) Wykonywanie projektow graficznych zaproszen, plakatéw 1 materiatow informacyjnych.
10) Przygotowywanie informacji na potrzeby Wojta, w tym w formie prezentacji
multimedialnych.

11) Wykonywanie innych zadan zwigzanych z funkcjonowaniem urzedu/gminy zleconych
przez przetozonych.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Stanowisko pracy usytuowane w budynku Urzedu Gminy w Daszynie - Daszyna 34 a, 99-107
Daszyna. Praca jednozmianowa w petnym wymiarze czasu pracy — 1 etat. Wynagrodzenie
miesi¢czne zasadnicze brutto mieszczace si¢ w przedziale 5500,00 zt — 6050,00 zt. Praca
biurowa (siedzaca), przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie. Podstawowy system czasu
pracy - godziny pracy od 7:15 do 15:15.

V. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia

1) kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

2) kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach i szkoleniach,

3) oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem si¢ o stanowisko urzednicze wedtug zatgcznika,
4) kwestionariusz osobowy wedtug zatacznika.

Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celu
rekrutacji "Wyrazam zgodnie z art. 7 ust.2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
UE 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. tzw. RODO, wyrazng i dobrowolng zgode¢ na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentacji naboru kandydata na

wolne stanowisko Osoba do obstugi sekretariatu, przetwarzanych przez Urzad
Gminy w Daszynie".



Wszystkie dokumenty nalezy wiasnorgcznie podpisac, a kopie dokumentdéw zataczonych do
aplikacji potwierdzi¢ za zgodnos$¢ z oryginalem poprzez zamieszczenie klauzuli: ,,za
zgodno$¢ z oryginatem oraz podpis i data”.

VI. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigcu grudniu 2025 r. w Urzedzie Gminy w Daszynie w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0so6b niepetnosprawnych wskaznik
wynosit wiecej niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem:
,,INabor na wolne stanowisko urzednicze — Osoba do obstugi sekretariatu”

w nieprzekraczajacym terminie do 16.02.2026 r. do godz. 11:00.

Osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w Daszynie — sekretariat (I pi¢tro) lub poczta na adres:
Urzad Gminy w Daszynie, Daszyna 34 a, 99-107 Daszyna.

Poprzez terminowe ztozenie oferty nalezy rozumie¢ date faktycznego wptywu aplikacji do
siedziby Urzedu Gminy w Daszynie, a nie dat¢ stempla pocztowego lub nadania przesyltki
kurierskiej. Aplikacje, ktore wplyna do Urzgdu po wyzej okreSlonym terminie

nie beda rozpatrywane.

VII. Nabo6r ma charakter II etapowy

I etap — ocena zlozonych aplikacji.

I etap — rozmowa kwalifikacyjna.

Do II etapu naboru zaproszeni bgda telefonicznie lub drogg elektroniczng kandydaci, ktorzy
spetili wymagania niezbedne okreslone w ogtoszeniu, w tym ztozyli wymagane
dokumenty 1 o$wiadczenia.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.daszyna.4bip.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu

Gminy w Daszynie.

Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 24 357-10-03 lub 24 357-10-32.

VIII. Postanowienia koncowe

Ztozenie oferty nie powoduje zadnych zobowigzan wobec stron.

Oferty niekompletne lub ktére wptyng po wyzej wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane i zostang zwrdcone nadawcy.

Kandydaci, ktorzy spetnia wymogi formalne zostang powiadomieni
o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedtozy¢ najpdzniej
w dniu zawarcia umowy o prace, oryginat waznego zaswiadczenia zawierajacego informacje



o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe z Krajowego Rejestru Karnego.

IX. Klauzula informacyjna

Urzad Gminy w Daszynie, Daszyna 34a, 99-107 Daszyna, jako Administrator danych,
informuje Panig/Pana, iz:

Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna kontaktowac si¢
pisemnie, pocztg tradycyjng na adres Daszyna 34a, 99-107 Daszyna lub e-
mail: iod@gminadaszyna.pl.

Pana/Pani dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia naboru na
wolne stanowisko urzg¢dnicze.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbedne do
prowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze. Konsekwencja niepodania danych
osobowych bedzie brak mozliwo$ci uczestniczenia w naborze.

Posiada Pani/Pan prawo dost¢pu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunig¢cia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofni¢cia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnosé
z prawem przetwarzania (jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody), ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Dane moga by¢ udostepniane instytucjom okreslonym przez przepisy prawa lub naszym
podwykonawcom (podmiotom przetwarzajacym), w trybie art. 28 ogolnego unijnego
rozporzadzenia o ochronie danych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

Dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celu przetwarzania,
oraz przez okres wynikajacy z przepisOw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i1 zakresu dzialania archiwow
zaktadowych tj. do czasu zakonczenia naboru lub wycofania udzielonej zgody.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan, 1z
przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia
unijnego o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 .

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do
panstwa trzeciego/organizacji mi¢dzynarodowe;j.

Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym
réwniez w formie profilowania.

mg/rzj’:h
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Daszyna, dnia .........cccovviiiiiiiinn.n.

Ja, NiZej POAPISANA/Y ....ee

oswiadczam, ze:

1. Posiadam obywatelstwo polskie/posiadam obywatelstwo kraju Unii Europejskiej
lub kraju, ktéremu na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej*.

2. Korzystam z petni praw publicznych.

3. Nie bytam/bytem skazana/y prawomocnym wyrokiem za umys$ine przestepstwo

lub umysine przestepstwo skarbowe.

4. Posiadam nieposzlakowang opinie.

5. Posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystam z petni praw
publicznych.

6. Wyrazam zgodnie z art. 7 ust.2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i

Rady UE 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. tzw. RODO, wyrazng i dobrowolng zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentacji naboru kandydata
na wolne stanowisKO Pracy ..eeecccccvvvcrrsvrvsssssssrrssssssnsnnnnnnes , przetwarzanych przez

Urzad Gminy w Daszynie.

* niepotrzebne skreslic



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY

UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Imi¢ (imiona) i nazwisko

(tytut zawodowy, stopien awansu)

Wyksztatcenie uzupetniajace



(kursy, studia podyplomowe)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow, oraz zajmowane stanowiska)

Kwalifikacje zawodowe

(miejscowosc, data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



