RZAD GMINY
ul. Kolejowa 35
5-081 MIETKOV
.(71) 3168173, 31687 Zatgeznik
do Zarzadzenia nr UG-18/2024
Wajta Gminy Mietkdw
z dnia 11 paZdziernika 2024 .

Ogfoszenie
0 naborze na stanowisko pomocnicze i obstugi

Wéjt Gminy Mietkdw poszukuje kandydata na stanowisko pomocnicze i obstugi w Urzedzie

Gminy Mietkéw: Kierownik kancelarii urzedu.

A. Wymagania dotyczace kandydatow:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) wyksztatcenie co najmniej srednie,

4) kierunek wyksztatcenia lub doswiadczenie zawodowe zbiezne z zakresem zadan na stanowisku

Kierownika kancelarii urzedu.

B. Zadania na stanowisku Kierownika kancelarii urzedu:

1) przyjmowanie i ewidencjonowanie pism wptywajacych i wychodzacych z urzedu,

2) przekazywanie korespondencji zadekretowanej na poszczegdlne stanowiska pracy,

3) przygotowanie do wysytki i wysytanie korespondencji,

4) obstuga centrali telefonicznej,

5) zakup materiatéw biurowych i sprzetu biurowego oraz prenumerata Czasopism,

6) ogdlny nadzér nad utrzymaniem czystosci i estetyki Urzedu, w tym zakup $rodkéw czystosci

i higieny.

C. Sktadanie ofert.

Osoby zainteresowane, spetniajgce warunki okreslone w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych, moga zgtosic swoja kandydature w formie listu motywacyjnego
z zatgczonym zyciorysem zawodowym (c.v.), przesytajgc go poczta elektroniczng na adres:

urzad@mietkow.pl, w terminie do dnia 21 pazdziernika 2024 r. (w tytule e-maila nalezy wpisaé:

Oferta zatrudnienia na stanowisku Kierownika kancelarii urzedu).




D. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych.

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL z dnia 4.05.2016 ., L 119) informuje, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych w Urzedzie Gminy Mietkéw jest Wojt Gminy
Mietkéw, ul. Kolejowa 35, 55-081 Mietkow,

2) Inspektor ochrony danych osobowych u Administratora dostepny jest pod adresem e-mail:
iod@mietkow.pl,

3) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko
pomocnicze i obstugi, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. RODO, w zwigzku z art. 6 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) oraz
rozporzadzer wykonawczych wydanych na jej podstawie, jak réwniez na podstawie
udzielonej zgody,

4) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wytacznie podmioty uprawnione do
uzyskania danych osobowych na podstawie przepisow prawa; Pani/Pana dane osobowe
moga by¢ przetwarzane przez podmioty, z ktorymi Administrator zawarf umoweg
o przetwarzaniu danych (tzw. podmioty przetwarzajace),

5) Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich i organizacji
miedzynarodowych,

6) Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres prowadzenia naboru na
stanowisko pomocnicze i obstugi, a nastepnie zarchiwizowane zgodnie z kategorig
archiwalna,

7) posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢
z prawem przetwarzania (jezeli przetwarzanie odbywa sig na podstawie zgody), ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem,

8) przystuguje Pani/Panu prawo whiesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych,

9) podanie danych osobowych w zakresie wskazanym w przepisach prawa jest wymogiem
ustawowym i jest obowigzkowe, natomiast podanie innych danych jest dobrowolne,

10) przetwarzanie Pani/Pana danych nie bedzie podlegato zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji, w tym profilowaniu.
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URZAD GMINY
ul. Kolejowa 35

55-081 MIETKOV
1 9 3113, 31682

<RaINa, Zarzadzenie Nr UG-18/2024
Wéjta Gminy Mietkéw

z dnia 11 paidziernika 2024 r.

W sprawie naboru na stanowisko Kierownika kancelarii urzedu w Urzedzie Gminy
Mietkow.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22024 r. poz. 609 z pin. zm.), w zwigzku z art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U.z 2024 r. poz. 1135), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. 1.0gtaszam nabér na stanowisko pomocnicze i obstugi w Urzedzie Gminy Mietkow:
Kierownika kancelarii urzedu.

2. Tre$¢ ogtoszenia o naborze na stanowisko Kierownika kancelarii urzedu w Urzedzie Gminy
Mietkow stanowi zatacznik do zarzadzenia.

3. Ogtoszenie, o ktérym mowa w ust. 2, publikuje sie nie pdzZniej niz w dniu 11 pazdziernika
2024 r. na stronie internetowej BIP Gminy Mietkdw oraz umieszcza sie na tablicy informacyjne;j

w Urzedzie Gminy Mietkdw.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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