ZARZADZENIE NR 73/2025
WOJT GMINY CZERWIN

z dnia 12 grudnia 2025 r.

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko urz¢dnicze

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. 22024 r.
poz. 1465 zpozn. zm.) iart. 11ust. 1, art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135), Wéjt Gminy Czerwin zarzadza, co nastgpuje

§ 1. Oglasza sig nabér na stanowisko pracy ds. kancelaryjnych.

§ 2. Ogtloszenie o naborze stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Ogloszenie o naborze zostanie podane do publicznej wiadomosci poprzez zamieszczenie:
1. w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Czerwin;

2. na stronie internetowej Gminy Czerwin;

3. na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzgdu Gminy Czerwin.

§ 4. Powoluje komisje do przeprowadzenia postgpowania w sprawie naboru na wolne stanowisko pracy ds.
kancelaryjnych, w sktadzie:

1. Anita Suchecka — Przewodniczaca Komisji,
2. Beata Dabkowska — Cztonek Komisji,
3. Izabela Zateska — Cztonek Komisji.

§ 5. Komisja dziala do czasu zakoriczenia procedury naboru na wskazane stanowisko w Urzedzie Gminy
Czerwin.

§ 6. Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT

mgr Grgegorz Diugokeck
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Zatacznik do zarzadzenia nr 73/2025

Wéjt Gminy Czerwin

z dnia 12 grudnia 2025 r.
Ogloszenie o naborze

Wéjt Gminy Czerwin
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Czerwin, Plac Tysiaclecia 1, 07-407 Czerwin
I1. Stanowisko urzednicze: Podinspektor ds. kancelaryjnych
III. Wymiar etatu: Peiny etat (40 godzin tygodniowo)
IV. Wymagania stawiane kandydatom:
1. Wymagania niezb¢dne:

1) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej albo innego
panstwa, ktérego obywatelom na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa Unii
Europejskiej przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2) petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pefni praw publicznych,

3) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatcenie: $rednie lub $rednie branzowe i 3—-letni staz pracy lub wyksztalcenie wyzsze. W przypadku
wyksztalcenia wyzszego staz pracy nie jest wymagany,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,
2. Wymagania dodatkowe:
1) ukoniczony kurs kancelaryjno-archiwalny stopnia I lub wyzszy,
2) dobra znajomo$¢ obstugi komputera,
3) komunikatywnos¢, kreatywnos¢, tatwo$é nawiazywania kontaktow,
4) znajomo$¢ przepiséw okreslonych w:
- ustawie o samorzadzie gminnym,
- ustawie o pracownikach samorzadowych,
- ustawie o ochronie danych osobowych,
- ustawie o narodowym zasobie archiwalnym,

- rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej ijednolitych rzeczowych
wykazow akt,

- znajomo$é struktury organizacyjnej Urzedu Gminy,
5) odpornos$é na stres, umiejgtno$¢ dziatania w sytuacjach kryzysowych,

6) umiejetno$é analitycznego my$lenia, odpowiedzialno$¢, sumienno$¢, zdyscyplinowanie, wysoka kultura
osobista, dyspozycyjnos¢,

7) prawo jazdy kategorii B.
V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1. obstuga sekretariatu Wojta i Urzedu, w tym m.in.:
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1) prowadzenie ewidencji przychodzacej i wychodzacej korespondencji i przesylek,

2) przyjmowanie, wysylanie, rejestracja, segregowanie i wydawanie korespondencji oraz korespondencji
mailowej, obstuga elektronicznej skrzynki podawczej urzedu, systemu e-PUAP i e-dorgczen,

3) obstuga centrali telefonicznej i kierowanie rozméw telefonicznych na wiasciwe stanowiska,
4) prowadzenie dugoterminowego terminarza i harmonogramu spotkan Wojta,

5) organizacja iobstuga spotkarn wewngtrznych i zewnetrznych Wojta, wtym obstuga rezerwacji sali
konferencyjnej,

6) organizowanie i koordynowanie wyjazdow stuzbowych Wojta,
7) dbatosé o porzadek w gabinecie przetozonego oraz w sekretariacie,
8) prowadzenie rejestru wnioskéw o udostgpnienie informacji publiczne;j,

9) przyjmowanie interesantéw zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktow
z Wojtem i Sekretarzem,

10) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskéw i petycji,
11) prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych,
12) nadzér nad przechowywaniem pieczgci urzgdowych,

13) realizowanie zaopatrzenia urzgdu w materiaty biurowe, kancelaryjne, $rodki czysto$ci, artykuty bhp ip.
poz. oraz odpowiedzialno$¢ za magazyn asortymentu,

2. prowadzenie archiwum zakladowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie, w tym:

1) przechowywanie, udostepnianie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji,

2) przyjmowanie akt z poszczegélnych stanowisk pracy,

3) udostepnianie przechowywanej dokumentacji archiwalnej w tym prowadzenie ewidencji udostgpniania
dokumentéw w archiwum zaktadowym,

4) brakowanie akt w uzgodnieniu z archiwum pafistwowym,

5) przygotowywanie materiatéw archiwalnych do przekazania do archiwum panstwowego,
6) przeprowadzanie skontrum dokumentacji i kwerend archiwalnych,

7) wykonywanie zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych,

8) nadzor merytoryczny nad dziatalnoscig archiwum zakiadowego w tym przygotowywanie za$wiadczen,
odpis6w i uwierzytelnionych kopii dokumentacji znajdujacej si¢ w archiwum zaktadowym,

9) przygotowywanie rocznych sprawozdan z dziafalnodci archiwum i stanu dokumentacji zgromadzonej
w archiwum zaktadowym,

10) przeprowadzanie szkoleri dla pracownikéw urzedu w zakresie przygotowywania dokumentéw do
przekazania do archiwum zaktadowego oraz realizowanie kontroli stosowania instrukcji kancelaryjnej na
stanowiskach w urzedzie,

11) prowadzenie ewidencji pomiaru temperatury i wilgotnosci w pomieszczeniach archiwum zakladowego
oraz odpowiedzialnos¢ za zabezpieczenie pomieszczen archiwum zaktadowego wg norm archiwalnych, bhp
i p. poz. oraz w zakresie ochrony danych osobowych.

VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1. Wymiar czasu pracy: petny etat; umowa o prace.

2. Miejsce pracy: praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, wykonywana w pomieszczeniach
biurowych zlokalizowanych na pierwszym pigtrze budynku Urzedu Gminy.

3. Wynagrodzenie: miesieczne, wyptacane z dotu.
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4. Warunki pracy zgodne z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych oraz regulaminami
wewnetrznymi Urzgdu Gminy Czerwin.

VIL Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Urzgdzie Gminy Czerwin, w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

VIII. Wymagane dokumenty:
1. Podpisany list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru.
2. Podpisane curriculum vitae (CV) z opisem przebiegu dotychczasowej pracy zawodowe;.
3. Wypehiony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
4. Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie.

5. Kopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje i umiejetnosci (np. za$wiadczenia o ukoriczonych
kursach, szkoleniach). :

6. Kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy.

7. Podpisane o$wiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajacym zatrudnienie na danym stanowisku.

8. O$wiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwo umyslne.

9. Oéwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych.

10. Podpisane o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng dotyczaca przetwarzania danych
osobowych na potrzeby rekrutacji.

IX. Miejsce i termin skladania dokumentow:

1. Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie w sekretariacie Urzedu Gminy Czerwin
(Plac Tysiaclecia 1, 07-407 Czerwin), z dopiskiem: ""Nab6r na wolne stanowisko urzednicze Podinspektor
ds. kancelaryjnych'.

2. Termin skiadania ofert: do 23 grudnia 2025 r., do godz. 10:00 (liczy si¢ data wptywu).
3. Nie przewiduje si¢ sktadania aplikacji drogg elektroniczng.
4. Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.
X. Informacje dodatkowe:
1. Wszystkie o§wiadczenia powinny by¢ opatrzone aktualng data oraz wiasnorgcznym podpisem kandydata.
2. Wszystkie kopie dokumentéw powinny zawiera¢ klauzulg:
,,Potwierdzam za zgodno$¢ z oryginalem”, datg oraz wiasnorgczny podpis.
3. Kandydaci proszeni sg o podanie numeru telefonu kontaktowego.
4. Wyboru kandydata dokona komisja rekrutacyjna powotana przez Wojta Gminy Czerwin.

5.0soby spelniajace wymagania formalne zostana powiadomione telefonicznie lub droga mailowa
o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjne;j.

6. Zastrzega si¢ prawo do uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.

7. Informacja o wynikach naboru zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Czerwin oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu (Plac Tysiaclecia 1, 07-407 Czerwin).

8. Dokumenty aplikacyjne, ktore nie zostang odebrane przez kandydatéw w terminie 3 miesi¢cy od
zakonczenia procedury naboru, zostang komisyjnie zniszczone.

9. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé w Urzgdzie Gminy Czerwin.
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XI. Przed podpisaniem umowy o pracg wyloniony kandydat zobowiazany jest dostarczy¢ zaswiadczenie
z Krajowego Rejestru Karnego potwierdzajace niekaralnosc, wystawione nie wezesniej niz 3 miesigce przed

planowang datg rozpoczgcia zatrudnienia.

!

| PR
‘t.\,";‘*"-.v*
vy i.] )

1
mer Grzevoran o Yecki
g GreegorzMAtugokpcki

1d: D76E6C65-DATE-412C-8EC3-169A6494FD31. Podpisany Strona 4



Zalgcznik nr 1
do Ogtoszenia o naborze

(miejsce i data zlozenia oswiadczenia)

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE

1. Imig (imiona) i NAZWISKO! ......uurvemmrreeririiriinis i s
2. Data urodzenia' ........ S—— SRS RS SATA R S sy eh SRS EE— e e ceeeens

3. DANE KOMEAKEOWE 1 vrveveveveeesesesesesesesessseseessessssssssssessssssssssssssesessssesesesesssessssssssssesssssssssssssesssesesens

(wskazane przez osobg ubiegajgcq sig o zatrudnienie)

4, Wyksztaicenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okre$lonym stanowisku)'

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

S. Kwaliﬁkacje zawodowe (gdy sq one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)’

000 0000000000000800088080000000000000088000000800800000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 RRIRNRRRRRRIRRRRRRROR0S

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejgtnosci)

6.P rzebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku)'

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow
szczegblnych:

a) adres ZamieszKaNIal ............ccceevveririrueenneneei e .

00 000000000000 000000000000000600080000000IIsserosssessssessssesssssssssessesssrscnes seseeees .

D) smssares U TP P PSP T PRI PR T

eeeereceereerrerrsssttssstans sesssssne “es eeeesssssssessssncnne P L LR L LR R R R R R R R R R

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajqcej sig o zatrudnienie)

IPodstawa prawna: ustaw z dnia 21listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
2Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze ich niepodanie moze uniemozliwi¢ wzigcie udziatu w procesie
naboru (art. 22! § 1 i § 2 Kodeksu pracy)



Zalgcznik nr 2
do Ogloszenia o naborze

(imig i nazwisko osoby skladajqcej o$wiadczenie)

OSWIADCZENIE

W zwigzku z ubieganiem si¢ — w trybie okreslonym w art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r, poz 1135)
o zatrudnienie w Urzedzie Gminy w Czerwinie na stanowisku:

.......................................................................................................

...................................................................................................

(nazwa stanowiska pracy)
o$wiadczam, ze:

e nie bylem (-am) skazany (-a) prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

e posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw
publicznych,
posiadam obyWatelSEWO® ... ....uuuiiiiiiiieiii i ;

e w przypadku wyboru mojej oferty zobowigzuj¢ si¢ do niewykonywania zaj¢c
pozostajacych w sprzecznosci lub zwiazanych z zajgciami, ktére bede wykonywat (-a)
w ramach obowiazkéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o
stronniczo$é lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z
ustawy,
posiadam nieposzlakowang opinie,

e posiadam dobry stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienia w/w stanowisku.

" (podpis osoby skladajacej
oswiadczenie)




Obowiazek informacyjny dla kandydatéw do pracy w zwiazku

z przetwarzaniem danych osobowych:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Czerwin (dalej:
L,ADMINISTRATOR?”), z siedzibg: Plac Tysigclecia 1, 07-407 Czerwin. Z Administratorem mozna
sie kontaktowa¢ pisemnie, za pomocg poczty tradycyjnej na adres: Plac Tysigclecia 1, 07-407
Czerwin lub drogg e-mailowg pod adresem: gmina@czerwin.pl
2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych — Grzegorz Szajerka, z ktérym mozna si¢
skontaktowaé pod adresem mailowym: consultingmmlaw@gmail.com.
3. Dane osobowe sa przetwarzane na podstawie 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 (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz ustawy z dnia 26
czerwca 1974r. Kodeks pracy.
4. Dane osobowe beda przetwarzane w celu:
a) przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego, w zakresie wykraczajgcym poza przepisy prawa
pracy — art. 6 ust. 1 lita RODO;
b) przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego, w zakresie okreslonym przez przepisy prawa
pracy — art. 6 ust. 1 lit. b, ¢ RODO;
¢) wykorzystania danych osobowych w nastgpnych naborach pracownikéw jesli wyrazona zostanie
zgoda — art. 6 ust. 1 lit. a RODO.
Jesli w dokumentach rekrutacyjnych, zawarte sg dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, to
przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ wylacznie na podstawie zgody — art. 9 ust. 2 lit. a.
Dane osobowe bedg przetwarzane przez Administratora do czasu zakoficzenia procesu rekrutacji.
W przypadku wyrazonej zgody na przetwarzanie danych osobowych, dane bedg przechowywane
przez okres 1 roku.
5. Dane osobowe nie pochodzg od stron trzecich.
6. Administrator nie zamierza przekazywaé danych do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej.
7. Administrator bedzie przekazywat dane osobowe innym podmiotom, tylko na podstawie
przepisow prawa, w tym w szczegblnoéci do: Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, Urzedu
Skarbowego oraz na podstawie zawartych uméw powierzenia przetwarzania danych.
8. Posiada Pan/ Pani prawo do:

a) zadania dostepu do danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania;

b) whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze o prawie do przenoszenia danych;



¢) cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem;

d) wniesienia skargi na dziatania Administratora do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.
9. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy jest niezbgdne,

aby uczestniczyé w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie danych wykraczajacych poza ten zakres

jest dobrowolne.

10. Administrator nie przewiduje zautomatyzowanego podejmowania decyzji.

Zgoda na przetwarzanie danych:

T, s s st 5 5 6.5 s wyrazam zgode na:

O przetwarzanie moich danych osobowych na potrzeby przysztych rekrutacji,

O na przetwarzanie moich danych osobowych (dotyczy, gdy przekazane dane osobowe wykraczaja
poza zakres wskazany w art. 22 1 Kodeksu Pracy),

[ na przetwarzanie moich danych osobowych szczegélnej kategorii (wymagane w przypadku, gdy
kandydat podaje z wiasnej woli dane osobowe wskazane w art. 9 ust. 1 RODO).

Zapoznatam/em si¢ z obowigzkiem informacyjnym:

.......................................................................................

/data//podpis/



