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Gluszyca, dnia 25 lutego 2019 roku

OGLOSZENIE

Burmistrz Gluszycy
oglasza nabér kandydatéw do pracy w Urzgdzie Miejskim w Gluszycy,
58-340 Gluszyca ul. Grunwaldzka 55 na stanowisko urzednicze:

do spraw Punktu obstugi klienta
w wymiarze pelnego etatu

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz,U.2018.1260 z p6Zn.zm.),

2. wyksztatcenie §rednie lub wyzsze,
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petna zdolno$¢ do czynnodci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestgpstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

. umiejetnosé bieglej obstugi komputera,

stan zdrowia pozwalajacy na prace na okreslonym stanowisku,

Dodatkowe wymagania kandydatow:

. znajomo$¢ przepiséw prawa w zakresie: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o ochronie danych osobo-

wych, Kodeks postgpowania administracyjnego,

2. komunikatywnosé, zaangazowanie, dokladnosé,
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wysoka kultura osobista,

. mile widziane dos§wiadczenie w pracy w samorzadzie.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku ds. obslugi klienta:

udzielanie informacji dotyczacych spraw zatatwianych w Urzedzie,

prowadzenie oraz zapewnienie prawidtowego obiegu korespondencji wptywajacej do Urzedu,

wdrazanie i rejestracja korespondencji w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw Urzedu,

prowadzenie biblioteczki pracowniczej i spraw zwigzanych z prenumeratg pism, czasopism i innych periody-
kow,

obstuga centrali telefonicznej Urzedu,

realizacja zapotrzebowania na wykonanie stempli i pieczatek urzgdowych; rejestracja wydanych i likwidacja

niepotrzebnych stempli i pieczatek urzedowych,

7. zaopatrywanie Urzedu w materialy biurowe i $rodki czystosci,

8. wspétpraca z urzgdem pocztowym.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

petny wymiar czasu pracy,

2. miejsce pracy w budynku niedostosowanym do potrzeb os6b niepetnosprawnych (brak windy),

praca przy komputerze w pozycji siedzacej ponad 4 godziny dziennie.



5. Wymagane dokumenty:

1. zyciorys(CV),
2. list motywacyjny,
kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, potwierdzone przez kandydata za
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zgodnos¢ z oryginatem,

kserokopie $wiadectw pracy, potwierdzone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem,

kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,

o$wiadczenie 0 wymaganym stanie zdrowia,

o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,
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o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia

publicznego lub umy$lne przestgpstwa skarbowe,

9. inne dokumenty §wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnodciach,

10. kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé¢ (w przypadku kandydata - osoby niepetno-
sprawnej)

11. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow naboru, o tresci:

»Zgoda na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Ra-

dy (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem da-

nych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)

1. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzad Miejski w Gluszycy w celu
przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko

2. Podaje dane osobowe dobrowolnie i o§wiadczam, ze sg one zgodne z prawda.

3. Zapoznalem/am sie z trescia klauzuli informacyjnej, w tym z informacja o celu i sposobach przetwa-
rzania danych osobowych oraz prawie dostepu do treéci swoich danych i prawie ich poprawiania”.

6. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie, w siedzibie Urzedu Miejskiego Gluszycy przy
ul.Grunwaldzka 55, 58-340 Gluszyca, w Biurze Obstugi Klienta (pokéj nr 1) lub za posrednictwem poczty w
terminie do dnia 07.03.2019 roku do godziny 12.00.

Zamknietg koperte nalezy oznakowac: ,,Kandydat na stanowisko do spraw Punktu obslugi klienta w Urze-
dzie Miejskim w Gluszycy”.

Oferty nickompletne, ztozone osobiscie lub ktére wptyna poczta po uplywie wyzej wymienionego terminu, nie
beda rozpatrywane.

7.  Inne informacje:

1. Oferty pod wzgledem formalnym zostang rozpatrzone w ciagu trzech dni roboczych od uptywu terminu na
zlozenie ofert. Kandydaci speniajacy wymogi formalne zostana powiadomieni o miejscu i terminie rozmo-
wy kwalifikacyjnej. Oferty odrzucone zostang odestane nadawcom listownie za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru.

2. Informacje o wynikach naboru zostang umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Gluszyca
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Gluszycy.

3. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob niepetno-



sprawnych w urzedzie, w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych wynosit powyzej 6,0%.

4. Na kazdym etapie post¢gpowania prowadzonego naboru zastrzega si¢ mozliwos¢ jego uniewaznienia
bez podania przyczyny.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 74 88 66 744.



Informacja
w sprawie przetwarzania danych osobowych
w procesie rekrutacji

W zwiazku z realizacjg wymogéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie
danych ,,RODO”) i Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych Urzgd Miejski w Gluszy-
cy ul.Grunwaldzka 55, 58-340 Gluszyca, informuje o zasadach przetwarzania Pana/Pani danych osobo-

wych oraz o przystugujacych Panu/Pani prawach z tym zwigzanych.

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Urzgd Miejski w Gluszycy ul. Grunwaldzka 55,
58-340 Gluszyca, tel. 74-84-59-479, bok@gluszyca.pl

2. Pana/Pani dane osobowe sg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na wolne stanowi-
sko pracy na podstawie Pana/Pani zgody.

3. Inspektor ochrony danych i jednocze$nie osoba kontaktowa w sprawie przetwarzanych danych -
kontakt: e-mail: kuba@eduodo.pl lub abi@eduodo.pl

4. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne do przeprowadzenia pro-

cesu rekrutacji. W przypadku niepodania danych, wypetienie powyzszego celu nie bedzie mozliwe.

5. W zwiazku z przetwarzaniem Pana/Pani danych osobowych w celach wskazanych w pkt. 2, Pana/Pani
dane osobowe mogg by¢ udostepniane nastgpujacym odbiorcom badz kategoriom odbiorcéw: organom
wiadzy publicznej oraz podmiotom wykonujacym zadania publiczne lub dziatajacym na zlecenie orga-
noéw wladzy publicznej, w zakresie i w celach, ktore wynikaja z przepisow prawa.

6. Pana/Pani dane osobowe be¢da przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji wskazanego w pkt. 2
celu, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy prawa.

7.  Przyshuguje Panu/Pani prawo do dostgpu do tresci swoich danych oraz ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, a takze prawo sprzeciwu, zazadania zaprzestania przetwarzania i przeno-
szenia danych, jak réwniez prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie oraz prawo do wniesie-

nia skargi do organu nadzorczego, tj.: Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.



