Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 31/2025
Wojta Gminy Sieradz

z dnia 27 lutego 2025r.

Wéjt Gminy Sieradz
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
ds. obshugi i prowadzenia sekretariatu
w Urzedzie Gminy Sieradz

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie, obywatelstwo polskie Iub spelnienie wymagan okreslonych
w art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U.z2024 . poz. 1135);

2) wyksztatcenie wyzsze kierunek administracja;

3) minimum 4 letnie do§wiadczenie w tym 3 lata na podobnym stanowisku;

4) korzystanie z pelni praw publicznych, petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych;

5) znajomos¢ przepisOw prawa:, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o dostgpie do informacji publicznej, ustawy Kodeks
postgpowania administracyjnego, ustawy dorgczeniach elektronicznych ustawy
o ochronie danych osobowych, 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 (og6lne rozporzadzenie 0 ochronie danych);

6) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe;

7) nieposzlakowana opinia;

8) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku.

UWAGA: Osoby, ktore nie spelniaja wszystkich wymagan niezbednych nie zostana

dopuszczone do udziatu w prowadzonym postgpowaniu.

2. Wymagania dodatkowe:

1) biegla obstuga komputera oraz biurowych programéw komputerowych w tym przede
wszystkim pakietu Ms Office (Word, Excel), poczty elektronicznej, Internetu,
elektronicznego obiegu dokumentow, platformy ePUAP i e-Doreczenia;

2) doswiadczenie zawodowe o charakterze zgodnym z wymaganiami na stanowisku pracy,
o ktorym mowa w niniejszym ogloszeniu,

3) roczny staz pracy w administracji samorzadowe;j;

4) znajomo$¢ podstaw obiegu dokumentacji urzgdowej;

5) predyspozycje osobowosciowe: wysoka kultura osobista, dyspozycyjnosé, unikanie
sytuacji konfliktowych, dobra organizacja pracy, asertywnos¢ umiejetnos¢ pracy pod
presja czasu, umiejetno$¢ pracy w zespole, obowigzkowo$¢, odpowiedzialnose,
komunikatywnos$¢, rzetelno$¢, samodzielno$¢, umiejetnos$¢ interpretacji przepisow
prawa oraz procedur wewngtrznych obowiazujacych w Urzedzie, umiejetnosc
redagowania pism, umiejetnosci werbalne polegajace na sluchaniu 1 czytelnym,
zrozumialym komunikowaniu sig;

6) odbyte kursy i szkolenia;

7) prawo jazdy kat. B.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku m.in.:



1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

prowadzenie sekretariatu urzedu,;

przyjmowanie korespondencji;

prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej 1 wychodzacej w obiegu
elektronicznym;

obstuga urzadzen biurowych (telefon, skaner, kserokopiarka;

obsluga poczty elektronicznej, platformy e-PUAP, e-Doreczen, EZD FINN oraz
aplikacji do podpisu elektronicznego;

zapewnienie obstugi organizacyjno — biurowej wojta, zastepcy wojta;

prowadzenie rejestru wydawanych delegacji stuzbowych;

prowadzenie ewidencji pieczatek i pieczeci oraz ich zamawianie;

obstuga techniczno-biurowa posiedzen i narad organizowanych przez woijta;

10) prowadzenie kalendarza wyjazdu samochodu stuzbowego;
11) szczegotowy zakres zadan zostanie okreslony w zakresiec obowigzkow.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)

miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Sieradz. Budynek jest przystosowany dla
0s6Ob niepetnosprawnych;

praca:

a) w poniedziatek, srode¢ i czwartek w godz. 7:30 — 15:30;

b) we wtorek w godz. 7:30 — 16:30;

C) w piatek w godz. 7:30 — 14:30;

praca biurowa z obstugg monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin dziennie oraz
obstugg pozostatych urzadzen biurowych: komputer, drukarka, skaner;

zatrudnienie na podstawie umowy o prace, pierwsza umowa na czas okreslony nie
dhuzszy niz 6 miesigcy;

wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(t.j. Dz. U. z 2024r., poz. 1638 ze zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikow
Urzedu Gminy Sieradz;

praca w systemie jednozmianowym, w pomieszczeniu przy oswietleniu sztucznym
1 naturalnym w pozycji siedzacej;

brak ucigzliwych i szkodliwych warunkow pracy;

wymiar zatrudnienia 1 etat.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych -
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Sieradz w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji
zawodowej i1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych wynidst co najmniej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

list motywacyjny;

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej i zakresow wykonywanych
czynnosci;

kwestionariusz osobowy dla 0sob ubiegajacych sie o zatrudnienie;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy - $wiadectwa pracy lub
zaswiadczenie 0 zatrudnieniu;

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie 1 kwalifikacje
zawodowe;

oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe;



7) oswiadczenie kandydata o zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych;

8) oswiadczenie kandydata, Ze nie posiada przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia
na stanowisku urzgdniczym;

9) oswiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng dla kandydatow
sktadajacych aplikacje podczas ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze oraz
o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych oraz
RODO;

10) inne dokumenty potwierdzajace spelnienie wymagan niezbednych i dodatkowych
podanych w ogloszeniu (m.in. kserokopie posiadanych zaswiadczen o ukonczonych
kursach, szkoleniach);

11) w przypadku osob posiadajgcych orzeczenie o niepelnosprawno$ci — kopia dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc;

12) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z treScig ,,Wewngtrznej procedury zglaszania
przypadkéw nieprawidlowosci oraz ochrony o0so6b dokonujacych zgloszen”
wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 105/2024 Wojta Gminy Sieradz z dnia 18 wrzesnia
2024 roku;

13) kopia dokumentu po$wiadczajacego znajomo$¢ jezyka polskiego (dotyczy obywateli
Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie uméw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy powinny by¢ wlasnorecznie podpisane przez

kandydata.

Kserokopie dokumentow kandydat poswiadcza za zgodno$¢ z oryginatem opatrujac je
wlasnorgcznym podpisem.

. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty, nalezy sktada¢ w terminie do dnia 10 marca 2025r. do godz. 15.00,
na adres: Urzad Gminy Sieradz, ul. Armii Krajowej 5, 98-200 Sieradz lub w sekretariacie
Urzedu, w zaklejonej kopercie z dopiskiem:

,Nabor na stanowisko urzednicze — ds. obstugi i prowadzenia sekretariatu”

W przypadku nadestania dokumentéw droga pocztowa decyduje data wplywu do
sekretariatu Urzgdu Gminy Sieradz.

Nie dopuszcza si¢ mozliwosci sktadania dokumentoéw aplikacyjnych droga elektroniczna.
Dokumenty, ktore wplyng po ww. terminie nie bedg rozpatrywane.

. Dodatkowe informacje:

Kandydaci, ktorzy spelnia wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej lub testu.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Sieradz oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie urzedu.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang
dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostalych kandydatow beda
przechowywane w Urzedzie Gminy przez okres 3 miesiecy od dnia upowszechnienia
informacji o wyniku naboru. Po uptywie powalanego wyzej okresu, dokumenty aplikacyjne
kandydatoéw zostang zniszczone.



9. Klauzula informacyjna dla kandydatéow skladajacych aplikacje podczas ogloszenia
naboru na wolne stanowisko urzednicze

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblnego
rozporzadzenia o ochronie danych - RODO), Dz.U.UE.L.2016.119. str. 1, informujemy, zZe:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Sieradz reprezentowana przez Woéjta Gminy
Sieradz, z siedzibg w Sieradzu ul. Armii Krajowej 5, 98-200 Sieradz NIP:8272162123, REGON: 730934520.
Kontakt mailowy: sekretariat@ugsieradz.com.pl , kontakt telefoniczny: (43) 827-55-50 wew.210.

1.

2.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych z ktéorym mozna skontaktowac si¢ piszac na adres
administratora lub adres poczty elektronicznej: iod@ugsieradz.com.pl , tel.(43) 827-55-50 wew.218.
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane b¢da w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy
na podstawie art. 22 §1, art. 22! §4 Kodeksu pracy, art. 6 ust. 1, 2, 3, 4 ustawy o pracownikach
samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. oraz art. 6 ust. 1 lit. a, b, c oraz art. 9 ust. 2 lit. bi g
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych sg cztonkowie komisji przeprowadzajgcej nabor kandydatow na
wolne stanowiska urzednicze, organy uprawnione do otrzymania Pani/Pana danych na podstawie przepisow
prawa.

Pani/Pana dane osobowe bgda przetwarzane przez czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy Sieradz (zgodnie z zamieszczonym ogloszeniem). Oferty
kandydatow nieprzyjetych w toku postepowania mozna odebra¢ osobiscie w terminie 14 dni od
rozstrzygnigcia. Po tym okresie zostang komisyjnie zniszczone.

W zakresie Pani/Pana danych osobowych, na zasadach okreslonych w RODO, przystuguja Pani/Panu
prawa:

prawo dostepu do danych osobowych,

prawo do sprostowania danych,

prawo do usuni¢cia danych,

prawo zadania od administratora ograniczenia przetwarzania danych,

prawo do przenoszenia danych,

prawo do whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,

prawo do cofnigcia zgody.

Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym w Polsce jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, adres siedziby: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdy uzna Pani/Pan,
ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO.

Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji mi¢dzynarodowe;j.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbedne w celu uczestniczenia w naborze na wolne
stanowisko urzednicze. W przypadku niepodania obowiazkowych danych nie bedzie mozliwy udziat
w naborze.

Decyzje podejmowane wobec Pani/Pana danych osobowych przez administratora nie beda podejmowane
W sposob zautomatyzowany, w tym nie zastosujemy wobec nich profilowania o czym stanowi art. 22
RODO.

WOIJT

Jarostaw Kazmierczak
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