OR.2110.6.2023
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Wojt Gminy Wejherowo
Oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu
w Referacie Organizacyjnym i Kadr
w Urzedzie Gminy Wejherowo
ul. Transportowa 1, 84-200 Wejherowo

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:

Wymagania niezbedne:
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. obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie: wyzsze o kierunku administracja, prawo lub politologia;

umiejetnosc¢ obstugi komputera (pakiet MS Office ze szczegdlnym uwzglgdnieniem znajomosci
oprogramowania MS WORD oraz MS EXCEL);

znajomos¢ Gminy Wejherowo;

znajomos¢ organizacji jednostek samorzadu terytorialnego i ich zadan;

umiejetnos¢ sporzgdzania pism, protokotow, notatek urzedowych;

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

j

preferowane do$wiadczenie w urzedzie administracji rzadowej lub samorzadowej;

2. znajomosc platformy e-puap;
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g)
h)

znajomos$¢ problematyki samorzadowej 1 zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem administracji
publicznej, znajomo$¢ kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o pracownikach samorzadowych;

prawo jazdy kategorii B

ZAKRES ZADAN REALIZOWANYCH NA STANOWISKU:

. zapewnienie obstugi organizacyjnej i administracyjnej wojtowi, zastepcy wojta i sekretarzowi -

obshuga sekretariatu Urzedu Gminy Wejherowo,

zapewnienie obstugi kancelaryjno — administracyjnej, w szczegolnosci:

przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewngtrz Urzedu;

obstuga centrali telefonicznej, faxu oraz skrzynki poczty elektronicznej Urzgdu Gminy Wejherowo;
ewidencjonowanie irozdzielanie korespondencji podpisanej wewnatrz Urzedu;

sporzadzanie list obecnosci dla pracownikéw Urzedu Gminy Wejherowo oraz zaznaczanie
nieobecnosci pracownikow na lidcie obecnosci;

nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzegdowych;

przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktow

z wljtem, zastgpca wojta lub sekretarzem badz kierowanie ich do wlasciwych referatow czy
stanowisk pracy;

prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;
wywieszanie pism, wyrokow i obwieszczen na tablicach ogloszen w urzedzie;



i) prowadzenie ksiazki kontroli zewngtrznych Urzgdu;

j) prowadzenie rejestru oraz sporzadzanie informacji o zarzgdzeniach wydanych przez Wojta Gminy
Wejherowo oraz przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci migdzysesyjnej Urzedu Gminy
Wejherowo;

k) sporzadzanie protokolow z posiedzen kolegium wojta;

1) prowadzenie rejestru pelnomocnictw i upowaznien wydawanych przez wojta;

m) przygotowywanie spotkan i zebran organizowanych przez wojta, zastepce wojta i sekretarza gminy;

3. W zakresie pozostalych czynnosci:
wykonywanie innych prac zleconych doraznie przez przetozonego i Wojta Gminy Wejherowo.

III. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU :

1. wymiar etatu: pelny etat ( 40 godzin);

2. wynagrodzenie: zgodne z Zarzadzeniem Wojta Gminy Wejherowo Nr 158/2022 =z dnia
11.10.2022 w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Wejherowo Regulaminu
Wynagradzania pracownikéw samorzadowych;

3. warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
praca w siedzibie jednostki, praca w zespole, szkolenia, zmienne tempo pracy, koniecznosé
szybkiego reagowania i podejmowania decyzji, obstuga klienta;

4. miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy, narzgdzia pracy: stanowisko
pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze oraz obstugg urzadzen biurowych w zakresie
niezbednym do wykonywania zadan. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Praca bedzie sie
odbywata w budynku administracyjnym Urzgdu Gminy Wejherowo ul. Transportowa 1, na I
pi¢trze. Budynek jest wyposazony w winde oraz podjazd dla wozkéw inwalidzkich. Szerokos¢
drzwi wejsciowych umozliwia wjazd wézkiem inwalidzkim, ciagi komunikacyjne o szerokosci
umozliwiajacej poruszanie sie¢ wozkiem, toaleta przystosowana dla wozkow inwalidzkich — jedna,
usytuowana na parterze budynku.

IV. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6 %.

V. WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA:

1. curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, z podaniem danych umozliwiajacych
kontakt z kandydatem (adres e-mail, numer telefonu ) oraz list motywacyjny powinny by¢
opatrzone wiasnorgcznym podpisem;

2. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie *( zgodnie ze wzorem

znajdujgcym si¢ na stronie www.bip.ugwejherowo, w zaktadce OFERTY/PRACA);

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie;

4. kserokopie innych dokumentow $wiadczacych o posiadanych kwalifikacjach (studia
podyplomowe, kursy, szkolenia, uprawnienia);

5. kserokopie swiadectw pracy, potwierdzajacych wymagany staz pracy, w przypadku pozostawania
w stosunku pracy — aktualne zaswiadczenie, zawierajace okres i forme zatrudnienia;

6. kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé 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 samorzadowych;

7. potwierdzenie zapoznania si¢ z Klauzula informacyjng dla kandydatow do pracy w Urzedzie
Gminy Wejherowo* (zgodnie ze wzorem znajdujgcym si¢ na stronie www.bip.ugwejherowo, w
zakladce OFERTY/PRACA;

8. wypelnione i podpisane oswiadczenie* ( zgodnie ze wzorem znajdujacym si¢ na stronie
www.bip.ugwejherowo, w zakladce OFERTY/PRACA.
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VI. INFORMACJE DODATKOWE:
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wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w Urzgdzie Gminy Wejherowo ul
Transportowa 1, 84-200 Wejherowo w Biurze Obstugi Interesanta — parter, od poniedziatku do
$rody w godz. 7.30-15.30, w czwartek od 7.30 do 17.00, w piatek od 7.30 do 14.00 w zamknigte;
kopercie z adnotacjg: ,Nabér nr OR.2110.5.2023” lub dostarczy¢ droga pocztowa,
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 23 maja 2023 r. do godz. 15%. Dokumenty
dostarczone po uplywie ww. terminu nie beda rozpatrywane. Dokumenty wystane przesylka
pocztowa powinny by¢ dorgczone w powyzszym terminie;

dokumenty aplikacyjne powinny by¢ uporzadkowane, tj. ponumerowane i podpisane;

informacje dotyczace procesu naboru mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 58 677 97 11;

osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiazana do przedstawienia oryginahu aktualnego
.Zapytania o udzielnie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego):

. kandydaci spelniajgcy wymagania formalne, ktérzy po analizie dokumentéw zostang

zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru, beda powiadomieni telefonicznie lub za pomocg
poczty elektronicznej, w zwigzku z powyzszym osoby ubiegajace si¢ o przedmiotowe
stanowisko, proszone sg o podanie numeru telefonu ewentualnie adresu poczty elektronicznej;
informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.ug.wejherowo.pl) w zakladce OFERTY - PRACA oraz na tablicy ogloszen
w Urzedzie Gminy Wejherowo.

“Druk o$wiadczenia, druk kwestionariusza osobowego oraz klauzula informacyjna dla
kandydatéw do pracy s3 do pobrania na stronie BIP Urz¢du Gminy Wejherowo

www.bip.ugwejherowo.pl w zakladce OFERTY - PRACA.

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY

Zgodnie z wymogami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych (zwanego dalej ogdlnym rozporzadzeniem o ochronie danych
osobowych), informujemy o zasadach przetwarzania Panstwa danych osobowych oraz o przystugujacych
Panstwu prawach:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Wejherowo jako pracodawca, za ktorego
czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Wojt Gminy Wejherowo, ul. Transportowa 1,

84-200 Wejherowo, tel. (58) 677 97 01, e-mail: sekretariat@ugwejherowo.pl.

2. We wszystkich sprawach zwiazanych z ochrona i przetwarzaniem danych osobowych moga Panstwo
kontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych: iod@ugwejherowo.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda w celu:

1) realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru:

- na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢
ogdlnego rozporzadzenie o ochronie danych osobowych - w ramach realizacji obowiazku prawnego ciazacego
na administratorze danych,

- na podstawie wyrazonej przez Pania/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a ogolnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych w zakresie w jakim podanie danych jest dobrowolne.
Dobrowolne podanie w sktadanej ofercie wszelkich danych niewymaganych przepisami prawa jest
traktowane jak wyrazenie zgody na ich przetwarzanie. W odniesieniu do takich informacji przystuguje
Pani/Panu prawo cofnigcia zgody oraz zadania ich sprostowania. Zgode mozna cofngé droga, kiora zostata
wyrazona,

2) archiwizacji, na podstawie przepiséw prawa, w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych — w ramach
realizacji obowiazku prawnego ciazacego na administratorze danych.

4.Pani/Pana dane osobowe be¢da przetwarzane:

1) w przypadku wygrania naboru Pani/Pana dokumenty aplikacyjne zawierajace dane osobowe zostang
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dotaczone do akt osobowych i beda przechowywane przez okres przewidziany dla dokumentacji
pracowniczej;

2) dane osobowe zawarte w ofercie pracy, w przypadku niezakwalifikowania do kolejnych etapéw naboru
oraz niewskazania Pani/Pana kandydatury w protokole naboru, moga by¢ odebrane przez Panig/Pana
osobiscie w terminie miesiaca od dnia ogloszenia wyniku naboru. Po ww. terminie zostang komisyjne
zniszczone;

3) jezeli Pani/Pana kandydatura zostanie wskazana w protokole naboru Pani/Pana dane osobowe, zawarte w
ofercie pracy, beda przechowywane przez okres 5 lat od dnia | stycznia nastgpnego roku po ostatecznym
zakonczeniu procedury naboru;

4) protokoly z posiedzen Komisji Rekrutacyjnej przeprowadzajacej nabor posiadajg kategori¢ archiwalng A;
5) w przypadku danych przetwarzanych na podstawie zgody, do czasu jej wycofania, lecz nie dtuzej niz przez
okresy wskazane powyzej.

5. Odbiorcami danych osobowych bedg inni administratorzy danych, ktoérzy otrzymaja dane w zwigzku z
realizacja whasnych celéw np. podmioty prowadzace dziatalnos¢ pocztowa lub kurierska, podmioty, ktorym
dane zostang powierzone do zrealizowania celow przetwarzania, podmioty, ktérym nalezy udostgpni¢ dane
osobowe na podstawie przepisow prawa badz wyrazonej zgody. W przypadku wygrania naboru dane osobowe
wybranego kandydata w zakresie imienia i nazwiska oraz adresu zamieszkania w mysl przepiséw Kodeksu
cywilnego zostana umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urz¢du na
okres co najmniej 3 miesiecy.

6. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania lub prawo do
ograniczenia przetwarzania, a w przypadku danych przetwarzanych na podstawie udzielonej zgody do ich
usuniecia.

7. Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w sytuacji, gdy
uzna Pan/Pani, Ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych.

8. Podanie danych wskazanych w ogloszeniu o naborze jest obligatoryjne, a w pozostalym zakresie
dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje niemoznoscia realizacji procesu rekrutacji.

9. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do pafistwa trzeciego i organizacji migdzynarodowe;.

10. Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym réwniez profilowane.

Z 0N
ngr Malgor

WOITA

-Thiel

!m( Wejherowo

Sekretarz



