Urzad Miasta i Gminy Wronki
poszukuje pracownika na umoweg o prace na czas okreslony
w pelnym wymiarze czasu pracy

na stanowisko pomocy administracyjnej w Referacie Organizacyjnym

(w celu zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy)

I. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1. Wykonywanie réznych, drobnych prac administracyjno- biurowych, m.in.:

1) pisanie pism na komputerze,

2) kompletowanie dokumentacji wnioskowej i analiza wnioskow pod katem spetnienia
wymogow formalnych,

3) przygotowywanie wydrukow korespondencji,

4) odbieranie polaczen telefonicznych i kierowanie ich do pracownikéw merytorycznych,

5) odbieranie potaczen telefonicznych i udzielanie informacji zwigzanych z pracg
Urzedu,

6) kserowanie dokumentow,

7) ewidencjonowanie faktur,

8) prace pomocnicze w zakresie spraw zwigzanych z wysylka, segregacjg i rejestracja
korespondencji,

9) prowadzenie rejestrow i ewidencji spraw,

10) archiwizacja dokumentow,

11) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez kierownika Referatu
Organizacyjnego.

Obstuga techniczna spotkan i narad odbywajacych sie w Urzedzie.

Porzadkowanie materiatéw biurowych i kancelaryjnych.

Obowiazkiem pracownika jest dbatos¢ o estetyke i porzadek w miejscu pracy.

Z tytulu swojego stanowiska pracownik ma dostep do wielu akt i uczestniczy

w rozmowach majacych charakter tajemnicy stuzbowej, dlatego zobowigzany jest

do bezwzglednego zachowania tajemnicy stuzbowej i pafistwowej.

s LD

II. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy:

Kandydatem na ww. stanowisko pracy moze by¢ osoba, ktéra posiada:

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3) wyksztalcenie co najmniej zasadnicze,

oraz:

1) cieszy sie nieposzlakowang opinig,

2) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe.

IT1. Rozmowy kwalifikacyjne odbeda si¢ w dniu 30 lipca 2024 r.

IV. Przewidywany termin nawigzania stosunku pracy - od dnia 1 sierpnia 2024 r.



V. Osoby zainteresowane proszone s3 o zlozenie wymaganych dokumentéw w_terminie
do dnia 26 lipca 2024 r. tj.:
1) Wypeliony kwestionariusz osobowy wg zatgczonego wzoru.
2) Kserokopia dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, staz pracy,
kwalifikacje i umiejetnosci.
3) List motywacyjny.
4) Podpisane o$wiadczenia o:
a) braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;
¢) korzystaniu z petni praw publicznych.

Do dokumentéw nalezy dolgczyé zgode na przetwarzanie danych osobowych tj. klauzule:
"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z rozporzqdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO) oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych”.

Na kopercie prosze dopisa¢ stowa "Zapotrzebowanie na stanowisko pomocy
administracyjnej’’,

V1. Informacje podstawowe dotyczace przetwarzania danych osobowych w Urzedzie

Miasta i Gminy Wronki:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO), obowigzujacego od 25 maja 2018 r., informuje,

iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miasta i Gminy Wronki,
ul. Ratuszowa 5, 64-510 Wronki. Kontakt z administratorem jest mozliwy takze za pomoca
adresu mailowego: poczta@wronki.pl,

2. Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest Aleksandra Cnota-Mikotajec. Kontakt
z inspektorem jest mozliwy za pomocg adresow mailowych: aleksandra@eduodo.pl lub
iod@eduodo.pl,

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia rekrutacji na
stanowisko pracownicze na podstawie:

. art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO - realizacja obowigzku prawnego ciazacego na administratorze,

wynikajgca z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzagdowych.

5 art. 6 ust. 1 lit. f RODO - przetwarzanie jest niezbgdne do celéw wynikajacych
z prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez administratora,
. art. 6 ust. 1 lit. a RODO - osoba, ktorej dane dotycza wyrazita zgod¢ na przetwarzanie

swoich danych osobowych w przypadku, gdy dane nie sg przetwarzane na podstawie ustawy

z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych.

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ organy wiadzy publicznej oraz
podmioty wykonujace zadania publiczne lub dziatajacych na zlecenie organdéw wiadzy
publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikajg z przepisow powszechnie obowigzujgcego
prawa,



5.

Dane osobowe niezatrudnionych kandydatow przechowywane beda przez okres 3 miesiecy

od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a nastgpnie komisyjnie zniszczone. Dokumenty

wylonionego kandydata zostang dotgczone do akt osobowych.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich lub organizacji

mig¢dzynarodowych,

Ma Pani/Pan prawo zadania od Administratora:

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

b) do sprostowania (poprawiania) swoich danych,

¢) do usuniecia oraz ograniczenia przetwarzania danych na podstawie art. 17 RODO oraz
art. 18 RODO,

d) do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, na zasadach opisanych w art. 21
RODO,

e) do przenoszenia danych, zgodnie z art. 20 RODO,

f) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego,

g) prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie, jesli dane przetwarzane byty na jej
podstawie.

W celu skorzystania oraz uzyskania informacji dotyczacych praw okreslonych powyzej (lit. a-
g) nalezy skontaktowa¢ sie z Administratorem lub z Inspektorem Danych Osobowych.

8.

10.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Urzad Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie
Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy ustawy o ochronie danych osobowych,
a od 25 maja 2018 r. Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

Podanie danych wymaganych przepisami jest niezbgdne do wzigcia udziatu w procesie
rekrutacji, konsekwencjg ich niepodania bedzie brak mozliwosci wzigcia udziatu w jej
procesie.

Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaly profilowaniu oraz nie beda przetwarzane
W sposob zautomatyzowany.

Wronki, dnia 8 lipca 2024 r.

YURMISTRZ
afal Zimny



