BURMISTRZ MIASTA 1 GMINY WRONKI
OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA STANOWISKO
inspektora/inspektorki ds. obslugi interesanta

w Urzedzie Miasta i Gminy Wronki ul. Ratuszowa S , 64-510 Wronki

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

1. WYMAGANIA:

A. Wymagania niezbedne:

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

1)
2)
3)

obywatelstwo polskie,

petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,
wyksztalcenie $rednie lub $rednie branzowe i 5 letni staz pracy lub wyksztatcenie wyzsze
13 letni staz pracy,

oraz:

4)
S)

cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,
nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

B. Wymagania dodatkowe:

Mile widziane:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

wyksztalcenie wyzsze - kierunek administracja,

doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku pracy,

dobra znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie samorzadu gminnego 1 instrukcji
kancelaryjne;j.

znajomos$¢ obstugi komputera i pakietow biurowych MS Office (Word, Excel) Open
Office, poczty elektronicznej i Internetu;

umiejetnosé pracy samodzielnej oraz w zespole;

komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista, obowigzkowo$¢, odpowiedzialnosé
za wykonywang prace, rzetelnosé, starannos¢ oraz umiejg¢tnosé dobrej organizacji pracy.

2. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1.

Dy &

Informowanie interesantéw Urzedu o: procedurach obowigzujacych w Urzedzie,
wysokosci podatkéw ioptat obowigzujacych na terenie gminy, zasadach naliczania
i wysokosci optat skarbowych ioptat administracyjnych za czynnosci nieobjete optata
skarbowa, sposobie zalatwiania spraw, a w razie potrzeby kierowanie ich do wlasciwych
referatéw lub na stanowiska pracy.

Wydawanie formularzy i wnioskéw dotyczgcych spraw zatatwianych w Urzedzie.
Kompletowanie dokumentacji wnioskowej i analiza wnioskéw pod katem spelnienia
wymogow formalnych.

Przyjmowanie wptat bezgotowkowych przy uzyciu kart platniczych za pomocg terminala
oraz przygotowywanie dziennego zestawienia wplat na potrzeby Referatu Finansowo
-Budzetowego.

Prowadzenie punktu potwierdzajacego profil zaufany.

Badanie opinii na temat jakosci obstugi w Urzedzie.

Zapewnienie odpowiedniej informacji wizualnej w Urzedzie idbatos¢ o tablice
informacyjne Urzedu.

Wywieszanie na tablicy ogloszen zawiadomien organdéw i obwieszczen, pism sadowych
i komorniczych oraz informowanie organdéw o terminach umieszczania ogloszen.
Wykonywanie czynnosci technicznych zwigzanych z wprowadzaniem korespondencji
urzedowej do systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja wraz z weryfikacjg



podpisdw elektronicznych, a takze przekazywanie bezposrednio kierownikom
korespondencji niewymagajacej dekretacji.

10. Prowadzenie powierzonych spraw zwigzanych z korespondencjg, przyjmowanie przesytek
oraz korespondencjg elektroniczna.

11. Odbieranie korespondencji za pomocg ePUAP i e-DORECZENIA.

12. Codzienne sprawdzanie skrzynki znajdujacej sie na zewnatrz budynku Urzedu.

13. Prace pomocnicze w zakresie spraw zwigzanych z wysylka, segregacja i rejestracja
korespondencji.

14. Archiwizacja dokumentow.

15. Wykonywanie innych czynnosci i zadan z Referatu Organizacyjnego zleconych przez
Sekretarza Gminy.

3. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY:

Stanowisko urzednicze zlokalizowane w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Wronki,
w pelnym wymiarze czasu pracy. Bezposrednio podlega Sekretarzowi Gminy. Praca przy
komputerze powyzej 4 godzin dziennie. Stanowisko nie jest przystosowane dla osoby
poruszajacej si¢ na wozku inwalidzkim. Wynagrodzenie zasadnicze (brutto) w przedziale od
5060 zI do 9240 zt miesiecznie. Ostateczna stawka zostanie ustalona na podstawie
obiektywnych kryteriéw, takich jak posiadane kwalifikacje, doswiadczenie zawodowe oraz
wyniki procesu naboru w ramach powyzszego przedziatu.

Szczegdtowa informacja o warunkach finansowych i organizacyjnych na wyzej okreslonym
stanowisku zostanie przekazana kandydatom do pracy podczas postgpowania sprawdzajacego.

4. W MIESIACU POPRZEDZAJACYM DATE UPUBLICZNIENIA OGIOSZENIA
WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH W URZEDZIE MiG
WRONKI WYNOSIE MNIEJ NIZ 6%.

S. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) Wypetiony kwestionariusz osobowy wg zataczonego wzoru.

2) Kserokopia dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, staz pracy,
kwalifikacje i umiejetnosci oraz w przypadku pozostawania w stosunku pracy
oswiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu na podstawie umowy o praceg.

3) List motywacyjny.

4) Podpisane o$wiadczenia o:

a) posiadanym obywatelstwie;

b) braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

¢) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

d) 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 ustawa z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2019, poz. 1781 ze zm.)”.

Kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, o$wiadczenia oraz klauzula musza by¢
wiasnorecznie podpisane.

6. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie w Sekretariacie
Urzedu Miasta i Gminy Wronki (biuro nr 6) ul. Ratuszowa 5; 64-510 Wronki lub listem
poleconym na adres Urzedu w nieprzekraczalnym terminie do dnia 14 wrze$nia 2026 r.
do godz. 15.00.

2) Na kopercie prosze dopisa¢ stowa "Nabdr na stanowisko _inspektora/inspektorki
ds. obslugi interesanta’.




3) Oferty zlozone po terminie lub nie zawierajgce wszystkich wskazanych w ogloszeniu
dokumentéw podlegajg odrzuceniu, a kandydaci nie spetniajgcy wymogéw formalnych
nie zostajg dopuszczeni do postgpowania sprawdzajacego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Urzedu Miasta
i Gminy Wronki oraz na tablicy informacyjnej Urzedu na ulicy Ratuszowej 5 we Wronkach.
Z kandydatem wylonionym w drodze naboru moze by¢ zawarta umowa w trybie ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135).
Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
dokona¢ wszelkich czynnosci wynikajgcych z Regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gminy
Wronki oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych.

7. INFORMACJE PODSTAWOWE DOTYCZACE PRZETWARZANIA DANYCH
OSOBOWYCH KANDYDATOW NA STANOWISKO INSPEKTORA/INSPEKTORKI
DS. OBSLUGI INTERESANTA 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 zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu 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 Burmistrz Miasta i Gminy Wronki
z siedzibg w Urzedzie Miasta i Gminy Wronki, ul. Ratuszowa 5, 64-510 Wronki. Kontakt
z administratorem jest mozliwy za pomocg adresu mailowego: poczta@wronki.pl,

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

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

e art. 6 ust. 1 lit. c RODO - realizacja obowigzku prawnego cigzacego na administratorze,
wynikajgca z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy oraz ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

e art. 6 ust. 1 lit. f RODO - przetwarzanie jest niezbgedne do celéw wynikajacych
z prawnie uzasadnionych interesow realizowanych przez administratora,

e art. 6 ust. 1 lit. a RODO - osoba, ktérej dane dotycza wyrazita zgod¢ na przetwarzanie
swoich danych osobowych w przypadku, gdy dane nie s3 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 wiladzy publicznej oraz
podmioty wykonujgce zadania publiczne lub dziatajacych na zlecenie organéw wiadzy
publicznej, w zakresie i w celach, ktore 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 wytonionego kandydata zostang dotgczone do akt osobowych.

6. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw trzecich lub organizacji
mi¢dzynarodowych,

7. Ma Pani/Pan prawo zgdania od Administratora dostgpu do swoich danych oraz
otrzymania ich pierwszej kopii, sprostowania (poprawiania) swoich danych, usunigcia
oraz ograniczenia przetwarzania danych na podstawie art. 17 RODO oraz art. 18 RODO,
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, na zasadach opisanych w art. 21
RODO, przenoszenia danych, zgodnie z art. 20 RODO, wniesienia skargi do organu
nadzorczego, cofnigcia zgody w dowolnym momencie, jesli dane przetwarzane byty na jej
podstawie.

8. W celu skorzystania oraz uzyskania informacji dotyczacych praw okreslonych powyzej
nalezy skontaktowa¢ si¢ z Administratorem lub z Inspektorem Ochrony Danych.
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9. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, 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 o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

10. Podanie danych wymaganych przepisami jest niezbedne do wziecia udzialu w procesie
rekrutacji, konsekwencjg ich niepodania bedzie brak mozliwosci wziecia udzialu w jej
procesie.

11. Pani/Pana dane osobowe nie bedg podlegaty profilowaniu oraz nie bedg przetwarzane
W sposob zautomatyzowany.

Wronki, dnia 01 wrzeénia 2026 . Burmistrz
Miasta i Gminy Wronki

e

Rafatl Zimny





