Woijt Gminy Spiczyn

SG.2110.2.2026

Spiczyn 10C, 21-077 Spiczyn, tel./fax 81 75 77 048, e-mail: gmina@spiczyn.pl

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
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Wojt Gminy Spiczyn oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. obstugi urzedu
1 prowadzenia sekretariatu.

Nazwa 1 adres jednostki: Urzad Gminy Spiczyn, Spiczyn 10C, 21-077 Spiczyn
Nazwa stanowiska: mtodszy referent ds. obstugi urzedu i prowadzenia sekretariatu.
Wymiar etatu: pelny etat.

Wymagania niezbe¢dne:

wyksztalcenie co najmniej $rednie, preferowane kierunki dotyczace informatyki, administracji;

posiadanie minimum rocznego udokumentowanego do$wiadczenia w pracy w jednostkach sektora

finansow publicznych;

praktyczna znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego Microsoft Office oraz

pozostatych urzadzen biurowych;

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

obywatelstwo polskie;

nieposzlakowana opinia;

niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie zadan;

czynne prawo jazdy kat. ,,B”.

znajomos$¢ przepisow prawa:

— ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2025 .
poz. 1691);

— ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902
z pézn. zm.);

— rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r.
w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. Nr 10, poz. 68);

— rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dzialania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.).

Wymagania dodatkowe:

mile widziane doswiadczenie w pracy w jednostkach administracji samorzadowej;

mile widziana znajomos¢ zagadnien dotyczacych cyberbezpieczenstwa;

praktyczna znajomos¢ elektronicznego systemu obiegu dokumentéw el-Dok lub innego systemu
elektronicznego obiegu dokumentow;

praktyczne doswiadczenie w zakresie archiwizacji dokumentow;

znajomos¢ obstugi programu Edytor Aktow Prawnych Legislator;

mile widziane do$wiadczenie z Al w pracy urzedu;

znajomo$¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym;

wyrazenie zgody na postgpowanie sprawdzajace ABW, w sytuacji zaistnienia takiej potrzeby po
zatrudnieniu;
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umiejetnos¢ planowania i wlasciwej organizacji pracy;

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu;

umiejetnosé pracy w zespole;

predyspozycje osobowe: obowigzkowos¢ i dokladnos¢, cheé nauki i podwyzszania kwalifikacji
zawodowych, punktualnos¢, dyspozycyjnosé, wysoka kultura osobista;

dodatkowym atutem bedzie do§wiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z obstugg klienta;
znajomos$¢ struktur Urzedu Gminy Spiczyn oraz innych gminnych jednostek;

mile widziana praktyczna znajomos$¢ przepisow:

— ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2026 r. poz. 662);

— ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 22024 r. poz. 1135);

— ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji
sektora publicznego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1524).

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

biezaca obstuga strony Urzedu Gminy Spiczyn;

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy, wstawianie treSci przekazywanych,
samodzielne tworzenie tresci wymaganych przepisami;

zapewnienie aktualnodci i prawidlowosci tresci w BIP, wspdtpraca z administratorem BIP;
publikacja zarzadzen Wojta w Biuletynie Informacji Publicznej;

obstuga programu stuzacego do tworzenia aktow prawnych, oraz przesytanie aktow prawnych
organu wykonawczego do wlasciwych organow nadzoru;

wspolpraca w zakresie zapewnienia prawidtowej obstlugi technicznej obrad sesji Rady Gminy;
wprowadzanie dokumentéw do Centralnego Rejestru Umow;

zastepstwo pracownika ds. obstugi sekretariatu i obstugi urzedu, w razie jego nieobecnosci w pracy.

Warunki pracy na stanowisku:

Praca przy komputerze, w pomieszczeniu przy sztucznym oswietleniu.
Praca w godzinach: poniedziatek 9% — 17%, od wtorku do piatku 7°° — 15%.
Praca w budynku Urzedu Gminy Spiczyn wyposazonym w winde.

Praca samodzielna lub w zespole.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W czerwcu 2026 r. (miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia) wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Spiczyn w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;
1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

X.
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2.
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Wymagane dokumenty:
Zyciorys zawodowy (CV).
Kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie.
Kserokopia dokumentu potwierdzajacego doswiadczenie zawodowe, $wiadectw pracy,
certyfikatow, zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach (jezeli kandydatka/kandydat
takie posiada).
Kwestionariusz osobowy stanowiacy zatacznik Nr 1 do ogloszenia o naborze.
Klauzula informacyjna dla kandydatki/kandydata wg zatacznika Nr 2.
Os$wiadczenia kandydatki/kandydata o (wzor):
- niekaralnosci,
- pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni praw publicznych,
- posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- 0 stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na w/w stanowisku,
- 0 wyrazeniu zgody na postepowanie sprawdzajace ABW w sytuacji zaistnienia takiej potrzeby
po zatrudnieniu;
Oswiadczenie w sprawie zgody na przetwarzanie danych w celach rekrutacji (wzor).



Zyciorys zawodowy (CV) nalezy opatrzy¢ wlasnorgcznymi podpisami, a takze klauzula:

"Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji (zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2018, poz. 1000 ze zm.) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem

danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO)".

XI.

XIIL.

XIII.

Kandydatka/kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z pierwszenistwa w zatrudnieniu (o ile znajdzie
si¢. w gronie pigciu najlepszych kandydatéw, spehiajacych wymagania niezbedne oraz
w najwigkszym stopniu spetniajacym wymagania dodatkowe), jest zobowigzana/y do zlozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosc.

Informacje dodatkowe:

Na danym stanowisku pracy moze zosta¢ zatrudniona osoba niepetnosprawna, o niepetnosprawnosci
pozwalajacej na petne wykonywanie obowiazkéw stuzbowych okreslonych w pkt VII, na warunkach
okreslonych w pkt VII. Specyfika pracy na stanowisku wymaga pracy w biurze, w pozycji
wymuszonej. Mozliwa praca w godzinach nadliczbowych, poza siedziba Urzedu.

Wynagrodzenie zgodne z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzagdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1638 z pozn. zm.) i Regulaminem
Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy Spiczyn.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze na stanowisku referenta to przedziat pomiedzy
4.970-5.900 zt brutto oraz ewentualne dodatki do wynagrodzenia, np. za staz pracy.

Przed zatrudnieniem wybrany kandydat zobowigzany jest dolaczy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w siedzibie Urzedu, dokumenty moga by¢
rowniez przeslane poprzez ushuge e-Doreczen z wykorzystaniem kwalifikowanego podpisu
elektronicznego lub profilu zaufanego, lub poczta na adres: Urzad Gminy Spiczyn, Spiczyn 10C
21-077 Spiczyn w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do
korespondencji kandydata z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze - ds. obstugi

urzedu i prowadzenia sekretariatu” w terminie do dnia 17 lipca 2026 r. (decyduje data wptywu do
Urzedu Gminy).

Dokumenty aplikacyjne sktadane poprzez ustuge e-Dorgczen, musza byé opatrzone kwalifikowanym
podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym. Dokumenty aplikacyjne, ktére zostana ztozone
w innej formie albo wptyna do Urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu, nie beda rozpatrywane.

Wszyscy kandydaci spetniajacy wymagania formalnie okreslone w ogtoszeniu o naborze zostang
powiadomieni telefonicznie lub mailowo o terminie i miejscu naboru.

Przewidywany termin zatrudnienia — sierpien 2026 r.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.spiczyn.e-bip.pl) oraz na tablicy ogloszeti w Urzedzie Gminy.

Informacj¢ przygotowat:
Sekretarz Gminy, Katarzyna Wojcik-Kecik
06.07.2026 .




Zalacznik Nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
1o Evies (O | 1 D ATNIB I <o oo e i e R e e e
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(wskazane przez osobg ubiegajaca sie o zatrudnienie)
4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okre$§lonym
stanowisku):

(zawod, specjalnos¢, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytut naukowy)
5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku:

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)
6. Przebieg 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
szczegOllnych:

(miejscowo$C i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

*niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr 2

KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europej skiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 1.), dalej zwanego RODO, informuje

sig, 12¢

1. Administrator Danych.
Administratorem Panstwa danych osobowych jest Wéjt Gminy Spiczyn, Spiczyn 10C, 21-077
Spiczyn.

2. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych.
Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: Natalia Pietruszka, e-mail: iod@spiczyn.pl

3. Informacje o odbiorcach danych osobowych lub o kategoriach odbiorcéw.
Odbiorcami Panstwa danych moga byé podmioty, ktérym dane zostana przekazane zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa.

4. Cel i podstawa prawna przetwarzania danych osobowych, informacja o wymogu podania
danych.
Dane osobowe:

1) w celu rekrutacji w zakresie wymienionym w art. 22! § 1 ustawy — Kodeks pracy dla potrzeb
wypelnienia obowigzku prawnego ciazacego na Administratorze Danych (na podstawie art. 6 ust.
1 lit. ¢ RODO) - podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym (niepodanie danych
osobowych bedzie skutkowato brakiem mozliwosci zrealizowania ww. celu);

2) w celu podjecia dziatan na zadanie osoby, ktorej dane dotycza, przed zawarciem umowy (na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO) - podanie danych osobowych jest warunkiem zawarcia umowy
(niepodanie danych osobowych bedzie skutkowato brakiem mozliwosci zrealizowania ww. celu);

3) w celu szybkiej i sprawnej komunikacji dla potrzeb przeprowadzenia procesu rekrutacji (na
podstawie zgody udzielonej zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO) - podanie danych osobowych jest
dobrowolne, niemniej bez ich podania nie bedzie mozliwe zrealizowanie ww. celu. Na podstawie
zgody bedzie przetwarzany numer telefonu.

3. Okres, przez ktéry dane osobowe beda przechowywane lub kryteria ustalania tego okresu:

1) Panstwa dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny dla realizacji celu, dla ktorego
zostaly zebrane oraz podjecia dzialan przed zawarciem umowy, maksymalnie przez okres 3
miesiecy od dnia zakonczenia procesu rekrutacji;

2) jezeli wyrazili Pafstwo zgode (na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO) — dane osobowe beda
przetwarzane do momentu wycofania zgody, ale nie diuzej niz przez okres niezbedny do realizacji
celu, dla ktérego zostaly zebrane

6. Prawa osob, ktérych dane dotyczg.
Przystuguje Panstwu:

1) prawo dostgpu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich sprostowania (poprawiania),
prawo do ograniczenia przetwarzania danych oraz prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego w rozumieniu RODO;

2) prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$é z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem - jezeli wyrazili Paristwo
zgodg (na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

7. Informacja o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

Przetwarzanie Panstwa danych osobowych nie bedzie wykorzystywane do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji, w tym do profilowania

Zapoznatem(am) sig:

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



(adres zamieszkania )

OSWIADCZENIA

Ja nizej podpisany oswiadczam, ze nie bylem(am) karany(a) za przestepstwa popetnione umyslnie
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe; co potwierdze na wezwanie
Pracodawcy zaswiadczeniem z Krajowego Rejestru Karnego .

Niniejsze o$wiadczenie sktadam pouczony(a) o odpowiedzialnosci karnej z art. 233 § 1 Kodeksu
karnego - ,,Kto skladajgc zeznanie majgce stuzy¢ za dowod w postepowaniu sgdowym lub innym
postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde, podlega karze
pozbawienia wolnosci od 6 miesigcy do lat 8" — ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U.

72025 r. poz. 383 z p6zn. zm.)

(czytelny podpis)

Os$wiadczam, ze posiadam /nie posiadam™ peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam
z pelni praw publicznych.

(czytelny podpis)

Og$wiadczam, ze posiadam/nie posiadam* obywatelstwo/a polskie/go.

(czytelny podpis)

Oswiadczam ze mdj stan zdrowia pozwala/nie pozwala* na zatrudnienie na wymienionym
stanowisku

(czytelny podpis)

Oswiadczam ze wyrazam zgodg¢/nie wyrazam zgody* na postepowanie sprawdzajgce ABW
W sytuacji zaistnienia takiej potrzeby po zatrudnieniu;

(czytelny podpis)

*niepotrzebne skresli¢



(adres zamieszkania )

OSWIADCZENIE

w sprawie zgody na przetwarzanie danych osobowych w celach rekrutacyjnych

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, udostepnionych
w ztozonych przeze mnie dokumentach w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu

rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz.
1781).

(data i podpis sktadajacego o$wiadczenie)
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