Elektronicznie podpisany przez:
Ireneusz Gumkowski
dnia 4 lipca 2025 .

ZARZADZENIE NR 27/0050/2025
WOJTA GMINY STARY LUBOTYN

z dnia 4 lipca 2025 r.

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko ml. referenta ds. obstugi sekretariatu w Urzedzie Gminy
w Starym Lubotyniu

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2024
roku, poz. 1465 zpoézn. zm.) oraz art. 13 ust. 1 ustawy zdnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2024 roku, poz. 1135) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Oglaszam konkurs na stanowisko mt. referenta ds. obstugi sekretariatu w Urzedzie Gminy w Starym
Lubotyniu.

§ 2. Tres¢ ogloszenia o konkursie stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Postgpowanie konkursowe przeprowadzi komisja, ktdrej sktad osobowy oraz regulamin pracy zostang
ustalone przez Wojta Gminy Stary Lubotyn odrebnym zarzadzeniem.

§ 4. Postgpowanie konkursowe rozpoczyna si¢ w dniu opublikowania niniejszego zarzadzenia na stronie
internetowej BIP Urzedu Gminy w Starym Lubotyniu, za$ konczy si¢ z dniem 31.07.2025 r.

§ 5. Ogloszenie o konkursie podlega opublikowaniu na stronie internetowej BIP Urzgdu Gminy w Starym
Lubotyniu i zamieszczeniu na tablicach ogtoszen Urzedu Gminy w Starym Lubotyniu.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy

Ireneusz Gumkowski
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OGLOSZENIE WOJTA GMINY STARY LUBOTYN O NABORZE KANDYDATOW NA
WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

. Nazwa i adres Jednostki: Urzad Gminy w Starym Lubotyniu, Stary Lubotyn 42, 7-303 Stary Lubotyn
Il. Stanowisko Urzednicze: Mtodszy referent ds. obstugi sekretariatu
111. Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie

2. wyksztalcenie : minimum $rednie

3. znajomo$¢ przepisow prawa niezbednych do pracy na w/w stanowisku:

a) ustawy o samorzadzie gminnym

b) Kodeksu Postgpowania Administracyjnego

€) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych

d) ustawy o pracownikach samorzadowych

e) Statutu Gminy Stary Lubotyn

f) Kodeksu Pracy.

4. peha zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

5. niekaralno$¢ — kandydata nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego oraz umyslne przestepstwo skarbowe

6. zgoda na przetwarzanie danych osobowych, zawartych w ztozonej ofercie, ktorych obowigzek podania nie wynika z przepisow
prawa

7. Dbiegla znajomo$¢ obstugi komputera(pakiet MS Office, internet, poczta elektroniczna, E-PUAP) i podstawowych urzadzen
biurowych(fax, skaner, ksero)

8. posiadanie nastgpujacych predyspozycji osobowosciowych: wysoka kultura osobista, lojalno$¢, odpowiedzialno$¢, otwartosé
na innych, odpornos¢ na sytuacje stresowe, nienaganna prezencja, zdolnosci organizacyjne, komunikatywnos¢, umiejetnosé
nawigzywania kontaktow z interesantem podzielno§¢ uwagi, samodzielno§¢ w podejmowaniu rozstrzygnig¢ w ramach
prowadzonych zadan, umiej¢tno$é analitycznego myslenia, dyspozycyjnos$é, sumiennosé, systematyczno$¢ i doktadno$é w
pracy, umiejetnos¢ pracy w zespole, operatywnosé, terminowosc.

1V. Wymagania dodatkowe:
1. wyksztatcenie w kierunku administracyjnym,
2. potwierdzone umiej¢tnosci zwigzane z prowadzeniem archiwum, zarzadzaniem o$wiatg, prowadzeniem spraw pracowniczych,
3. do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
4. znajomos¢ j. niemieckiego lub angielskiego w mowie i pismie,
5. staz pracy: doswiadczenie zawodowe w administracji lub w pracy na podobnym stanowisku.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

zapewnienie obstugi sekretariatu Urzedu Gminy w Starym Lubotyniu.

obstuga centrali telefonicznej.

prowadzenie ewidencji i ekspedycji poczty zwyktej i poufne;j.

obstuga Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentow wraz ze skrzynka urzgdowa E-PUAP.

zaopatrzenie materiatowe na cele administracji w zakresie materiatow biurowych, srodkoéw czystosci ogélnego dostgpu (mydto

i reczniki papierowe), materialow reprezentacyjnych oraz drobnego wyposazenia.

zaopatrzenie pracownikow w odziez robocza, $rodki ochrony indywidualnej (gospodarka odzieza) oraz napoje zgodnie z

Zarzadzeniem Wojta Starego Lubotynia w sprawie regulaminu pracy Urzedu Gminy w Starym Lubotyniu

7. wnioskowanie potrzeb do planu budzetu w zakresie wymienionym w niniejszej zakresie oraz przedstawianie informacji o
wykorzystaniu srodkéw za I pétrocze i rok budzetowy.

8. prowadzenie rejestru zarzadzen wojta

9. dysponowanie delegacjami dla pracownikéw oraz prowadzenie i rozliczanie kart przebiegu pojazdu stuzbowego.

10. prowadzenie rejestru pieczgci urzedowych.

11. prowadzenie biblioteczki urzedu.

12. prowadzenie spraw w zakresie szkolen pracownikow.

13. prowadzenie dokumentacji dotyczacej udziatu gminy w zwiazkach i porozumieniach migdzygminnych.

14. prowadzenie sekretariatu urzedu (prowadzenie terminarza spotkan wojta ,obstuga reprezentacyjna narad miejscowych itp.).

15. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przegladami stanu technicznego budynku i instalacji(ksigzka obiektu).

16. wykonywanie innych polecen przetozonych w zaleznosci od potrzeb.
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VI. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: budynek Urzgdu Gminy w Starym Lubotyniu i poza nim.

Zatrudnienie na podstawie umowy o pracg.

Pelny wymiar czasu pracy.

Mozliwa praca poza statymi godzinami pracy urzedu.

Praca biurowa, przy stanowisku komputerowym powyzej 4 godzin dziennie, wymagajaca bezposredniego i telefonicznego
kontaktu z klientem zewngtrznym oraz wspotpracy z pracownikami innych komorek organizacyjnych Urzgdu Gminy w Starym
Lubotyniu.

6. Pracownik uzytkuje sprz¢t biurowy, w szczegoélnosci: komputer, drukarke, kserokopiarke, telefon, skaner.

apwNE

VII. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W styczniu 2025 r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Starym Lubotyniu , w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.
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VIIL. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny — odrecznie podpisany

2. wypehiony i podpisany formularz danych kontaktowych i aplikacyjny*

3. kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania w zakresie wyksztalcenia (po§wiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem).

4. kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania w zakresie doswiadczenia zawodowego/stazu pracy
(pos$wiadczenie przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).

5. kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejgtnosci (np. o ukonczonych kursach, szkoleniach
itp.), (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).

6. o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych*

7.  o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe*

8.  oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim*

9.  osoby, ktore zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych sa
obowigzane do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé(poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).

*dokumenty do pobrania dostgpne sa na stronie internetowej BIP Urzgdu Gminy w Starym Lubotyniu www.bip.lubotyn.pl zaktadka: nabor
na stanowiska urze¢dnicze — regulamin naboru lub w Urzedzie Gminy w Starym Lubotyniu.

IX. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Oferty wraz z dokumentami nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko urzednicze Mtodszy
referent ds. obstugi sekretariatu’> w Urzedzie Gminy w Starym Lubotyniu, 07-303 Stary Lubotyn, Stary Lubotyn 42, pok. nr 22 lub
droga pocztowa, W nieprzekraczalnym terminie do dnia 18.07.2025 r. do godz.15.30.Oferty, ktore wptyna do Urzedu (liczy si¢ data i
godzina otrzymania dokumentéw przez Urzad) po wyzej okreslonym terminie nie b¢da rozpatrywane.

X. Informacje dodatkowe
1. Brak podpisu na liscie motywacyjnym i formularzu danych kontaktowych i aplikacyjnych bedzie uznany za brak spetnienia
wymagan formalnych.
2. Kandydat wytoniony w drodze naboru przez zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany jest przedtozy¢ oryginaly dokumentow
do wgladu.
3. Wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace.
4. O dalszej procedurze naboru kandydaci zostana poinformowani telefonicznie lub e-mail(opcjonalnie).

Z regulaminem naboru mozna zapoznac¢ si¢ w Urzedzie Gminy w Starym Lubotyniu. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod
numerem telefonu + 29 644 64 22 w. 102

Stary Lubotyn, dnia 4 lipca 2025 r.

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATA
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 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 oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO) informuje, ze:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Stary Lubotyn reprezentowana przez Wojta Gminy Stary Lubotyn z
siedziba w Starym Lubotyniu Stary Lubotyn 42, 07-303 Stary Lubotyn, e-mail: gmina@Ilubotyn.pl
2. Wéjt Gminy Stary Lubotyn wyznaczyt inspektora ochrony danych: Andrzeja Podrez, e-mail:apodrez@Ilubotyn.pl
3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu:
1) realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru:
a) na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO - w ramach realizacji
obowiagzku prawnego cigzacego na administratorze danych oraz w zakresie danych o niepelnosprawnosci w zw. z art. 9 ust. 2 lit. b
ww. rozporzadzenia - w ramach wykonywania szczegdlnych praw przez Pania/Pana dotyczacych pierwszefistwa zatrudnienia na
stanowisku urzedniczym, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzgdniczych,
b) na podstawie wyrazonej przez Pania/Pana zgody, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO, w zakresie w jakim podanie danych jest
dobrowolne. Dobrowolne podanie w skladanej 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.
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2) archiwizacji na podstawie przepisOw prawa, w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO — w ramach realizacji obowiazku prawnego cigzacego
na administratorze danych.

4. odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ w szczegdlnosci osoby upowaznione oraz podmioty zewngtrzne przetwarzajace
dane w imieniu Administratora na podstawie stosownych umoéw powierzenia.

5. Pani/Pana dane osobowe bgda przetwarzane: 1) zgodnie z okresem wyznaczonym w JRWA (dotyczy okresu wynikajacy z
przedawnienia roszczen, przepisOw prawa praca czy innych praw w tym zakresie), 2) jednoczesnie Pani/Pana dokumenty aplikacyjne
w przypadku niezakwalifikowania Pani/Pana do kolejnych etapow oraz niewskazania Pani/Pana kandydatury w protokole naboru
moze by¢ odebrana przez Pania /Pana osobiscie lub zostanie odestana w terminie miesiaca od dnia ogtoszenia wyniku naboru. 3) w
przypadku danych podanych dobrowolnie do czasu wycofania zgody, lecz nie dtuzej niz przez okresy wskazane powyze;j.

6. Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania lub ograniczenia przetwarzania.

7. Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego: Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO.

8. Podanie przez Pana/Pania danych osobowych jest wymogiem ustawowym, z wyjatkiem danych osobowych oznaczonych jako
fakultatywne (nieobowiazkowe), ktorych podanie jest dobrowolne, ale konieczne do wzigcia udziatu w naborze.
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