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BURMISTRZ GRODKOWA

49-200 Gro

6w, 1. Warszawska 29 Grodkéw, dnia 1 marca 2019 r.

OR21 10.3.2019

OGLOSZENIE O NABORZE

Burmistrz Grodkon a

: oglasza otwart} i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko pracy-urzgdmcze
w Urzedzie Miejskim w Grodkowie z siedzibg w Grodkowie przy ul. Warszawskiej 29

: podinspektor ds. administracyjno-gospodarczych w Wydﬁale Organizacyjnym

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

{nazwa stanowiska pracy, Wydzial)

1. ‘Wymagania niezbedne:

1.
2. wyksztalcenie: $rednie lub wyzsze; :
. staz pracy: 3 lata przy wyksztalceniu Srednim, przy wyksztalcemu WYyZsZym nie jest

. wymagany;

‘_l)'I

o

9.

obywatelstwo polskie;

petna zdolnos¢ do czynnoéei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

. niekaralno§¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z
-oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

meposzlakowana opinia;

. umigj¢tnosel zawodowe: umiejetnoéé obstugi komputera oraz znajomos$é przeplsow

a. rozporzadzema Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w.sprawie
instrukcji  kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukeji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow zakladowych,

b. rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych 1 Administracji z dnia 7
czerwca 2010 r. w sprawie ochrony przeciwpozarowej budynkow innych
obicktow budowlanych i terenow,

¢. rozporzgdzenia Rady Mmlstrow 7 dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tabhc 1
pieczect urzedowych,

d. rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Soqalne] z dnia 26 wrzesnia 1997

- 1. w sprawie og0Inych przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy.

. predyspozycje osobowosciowe: odporno$¢ na stres, zdolnosci organizacyjne,

umiejetnos$¢  podejmowania  decyzji, samodzielno$é, kreatywno$é, zdolnosci
anahtyczne komunikatywno$¢, umlejgtnosc pracy w zespole zdyscyplmowame
prawo jazdy kat. B. '

2. Zakres zadan wyKenywanych na danym stanowisku pracy:

1. prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego Urzedu Mle_] sklego w Grodk0w1e

2. zalatwianie spraw zwiazanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym w Urzqdme

3. prowadzeme gospodark1 pieczeciami urzedowymi oraz tablicami urzqdowyml i
o tablicami ogloszen, '

_ 4. nadzér nad utrzymamem porzqdku 1 CZystosci w budynku Urzn;du oraz na tereme wokol
Urze;du o '



wyposazenie pracownikoéw w meble, sprzet i urzgdzenia biurowe oraz gospodarowanie
tym mieniem,
zaopatrywame pracownikOw w materialy biurowe, pleczqtkl

- gospodarka $rodkami rzeczowymi, zabezpieczenie mienia Urze;du oraz. orgamzac:}a'

- ochrony gmachu Urzgdu,

10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.

18.
19.

~ administrowanie Jokalami biurowymi w Urzqdzw

zakladanie i dokonywanie stalej aktualizacji spisow inwentarza w pom:eszczemach"
biurowych Urzedu, '
gospodarowanie energig elektryczna, energia cieplna, wodg,

prowadzenie remontow budynku Urzgdu,

prowadzenie archiwum zakladowego,

prowadzenie spraw zwiazanych z wyposazemem pracownikdw w matenaly
gospodarcze,

prowadzenle ewidencji ogloszen wplywajacych do Urzqdu

prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem Gminy Grodkow

prowadzenie spraw zwigzanych z samochodami stuzbowymi,

prowadzenie ewidencji przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkow ochrony
indywidualnej, '
prowadzenic zaangazowania Wydziatu Organizacyjnego,

wykonywanie czynno$ci z zakresu bezpieczenstwa 1 ‘higieny pracy w zakresie

obowigzkéw pracodawcy (np. prawidlowe oznakowanie drog ewakuacyjnych w

budynku Urzedu).

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

. praca w pelnym wymtarze czasu pracy— praca w systerme rownowaznym

. praca przy komputerze powyzej 4 godzin;

3. wyposazenie stanowiska pracy: komputer z oprogramowaniem, drukarka ksero,
skaner;

4. ucigzliwosci ﬁzyczne wystepujace w mieiscu wykonywama czynnosc1 zawodowych:

wykonywanie pracy w wymuszonej pozycp siedzgcej - powoduje  obcigzenie

kregoshipa oraz statyczne obciazenie mig§ni tulowia, pracowmk jest narazony na

b o—

-~ syndrom Sicca;

5. inne: praca koncepcyjna z obsiuga komputera wymagajqca sprawnosc1 obu rgk

i wymuszonej pozycji siedzacej, pokd) blurowy ogrzewany i oSwietlony.

Informac_ja o wskazniku zatrudnienia osob mepelnosprawnych:

W m1651qcu poprzedzajqcym date; upubhczmema mmejszego ogloszema wskaznik

zatrudnienia  0s6b niepelnosprawnych w Urzqdzw Miejskim w Grodkowie w

‘rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spoleczne) oraz zatmdmamu os6b

mepeinosprawnych jest nizszy niz 6 %.

Wymagéne dokumenty:




. list motywacyjny;:

. kwestionariusz osobowy; _ :

3. kopie - dokumentow potw:erdzajqcych spelnienie  wymagania w  zakresie
. wyksztaicema : : o

[ I

4. kopie = dokumentow potmerdza;acych spetnienie wymagania ':_w ‘ zakresie =

doéwiadczenia zawodowego/ stazu pracy;
5. kopie innych dokument6w potwierdzajacych posiadane kwahﬁkaqe 1 umxejc;tnosm_ '
(np. o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.); '
6. o$wiadczenie potwierdzajace meposzlakowana opinig; : :
7. oéwiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystamu z pelm praw
. pubhcznych
8. o$wiadczenie - o .braku skazania prawomocnym wyrokiem sqdu za umyslne
‘przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
9. o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim;
10. kopia prawa jazdy;
11. kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc*.

*w przypadku osoby niepelnosprawnej, ktéra zamierza skorzystaé z uprawnienia wynikajqcegb z art. 13a
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych .

7. Terminy i'miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko podinspektora
ds. administracyjno-gospodarczych” nalezy sktadaé¢ w formie pisemnej w zaklejonych
kopertach w siedzibie Urzedu Miejskiego w Grodkowie (w Biurze Obstugi Klienta; pok. 10,
parter) lub przesta¢ na adres: 49-200 Grodkéw, ul. Warszawska 29, Urzad Miejski w
Grodkowie, do dnia 15 marca 2019 r. do godziny 13.00 (o zachowamu terminu decydUJe data
wplywu oferty do Urzedu lub data zlozenia w Urzgdzie). :

8. Dane osobowe- klauzula informacyjna:

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzamem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego
przepltywu  takich danych “oraz  uchylenia  dyrektywy = 95/46/WE:- - (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania
wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udzial w naborze.

1. Administrator danych i kontakt do niego: Urzqd Migjski w Grodkowie, ul. Warszawska
29, 49-200 Grodkéw;
2. Kontakt do inspektora ochrony danych: we wszystklch sprawach  dotyczgcych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z ich
~ przetwarzaniem mozna kontaktowaé sig elektronicznie z Inspektorem Ochrony Danych
Bogusiawem Dziadkiewiczem — Radca Prawnym prowadzacym Kancelarie Radcy
Prawnego Boguslaw Dziadkiewicz w Opolu przy ul. Slonecznikow 14, 45 — 940 Opole
z Oddzialem w Opolu przy ul. Krakowskiej 37 lok. 203, 45 — 018 Opole -
dziadkiewicz.kancelarial@onet.pl; '
3. Cel przetwarzana danych przeprowadzenie naboru na stanow:sko pracy w Urze;dzm
M:ejsklm w Grodkowre :



o e e o S s A e

Informacje o odbiorcach danych: Wydzial Organizacyjny w Urzedzie Migjskim w
Grodkowie; : '

" Okres przechowywania. danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na

stanowisko pracy w Urzgdzie Miejskim w Grodkowie (z uwzglednieniem 3 miesigey,

‘w ktorych Burmistrz Grodkowa ma mozliwosé wyboru kolejnego wylonionego

kandydata, w p;Zypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego
stanowiska); . . : L ' o :
Uprawnienia: = _ _

a. prawo zadania od administratora danych dostgpu do danych, ich sprostowania,
usuniecia lub  ograniczenia przetwarzama, wniesienia sprzeciwu  wobec
przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych; zgdanie w
tej sprawie mozna przesiac’:"na adres kontaktowy administratora danych, podany
powyzej; _ . _ '

b. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego. _ .

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22} Kodeksu pracy oraz art. 11 1 nast.
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych w zw. Z art. 6 ust.
1 hit. ¢ RODO; ' ' : '

Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji; nie bgda tez profilowane.

9, Inne:

1.

7.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektronicjnq z

~ wyjatkiem - dokumentéw opatrzonych bezpiecznym  podpisem elekironicznym

weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu oraz zlozonych za
pomoca profilu zaufanego; :

Oferty niespelniajace wymogdéw formalnych, niepodpisane, nieckompletne, przestane po
terminie nie beda rozpatrywane. Dokumenty te moga zosta¢ odebrane do dnia 31 marca
2019 r., a nicodebrane po tym terminie zostana komisyjnie ZNISZCZONe;

Kandydaci proszeni sa o podanie kontakt telefonicznego w celu powiadomienia.o
kwalifikacji do poszezegdlnych etapow;

Kandydaci, ktérzy zostang zaproszeni na test kwalifikacyjny, proszeni sa o zabranie ze
sobg dokumentu tozsamosci; .

Wszystkie o$wiadczenia muszg posiadac datg i wlasnor¢ezny podpis, _
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internctowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej w Urzgdzie Miejskim w Grodkowie
przy ul. Warszawskiej 29; '

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pOd numerem tel.: 77 40 40 33.5.

Nasz Urzad jest pra'codawcq‘réWnych: $Zans 1 wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga

Data ogloszenia: 1 marzec 2019 1.

Sporzqdzila: Agaté Wégner

bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos$¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez
~ jakakolwiek inng cechg prawnie chroniona. ' : ' :




