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Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze ds. organizacyjnych w
Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Ozimka
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdér kandydatow

na wolne stanowisko urzednicze
STANOWISKO DS. ORGANIZACY]JNYCH
w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku

ul. ks. Jana Dzierzona 4B

46-040 Ozimek

l. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy i Miasta w Ozimku;

ul. ks. Jana Dzierzona 4B; 46-040 Ozimek
. Nazwa stanowiska pracy: stanowisko ds. organizacyjnych
L. WYMAGANIA:

1) WYMAGANIA NIEZBEDNE

wyksztatcenie: minimum Srednie
staz pracy: minimum 5 lat pracy na stanowisku biurowym, w tym min. 2 lata pracy w
samorzadzie na stanowisku obstugi klienta/ sekretariatu
znajomos¢ jezyka angielskiego i niemieckiego w stopniu komunikatywnym
znajomos¢ ustroju samorzgdowego (min. statutu gminy, regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku i kompetencji poszczegdlnych referatéw),
znajomos¢ przepisdw: ustawy o samorzgdzie gminnym, znajomos¢ ustroju
samorzadowego i kompetencji poszczegdlnych poziomdw ustawy o ochronie danych
osobowych, ustawy o pracownikach samorzgadowych, ustawy o finansach publicznych
chec¢ podnoszenia kwalifikacji i samoksztatcenia; umiejetnos¢: planowania i organizacji
pracy, stosowania odpowiednich przepiséw, pracy w zespole; dobra znajomos¢ obstugi
komputera m.in. w zakresie MS Office (Word, Excel), Internetu, poczty elektronicznej,
elektronicznego obiegu dokumentéw

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z
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oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
cieszenie sie nieposzlakowang opinig

samodzielno$¢, komunikatywnos¢

wysoka kultura osobista

odpornos$¢ na stres

V. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Wykonywanie zadan zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Burmistrza i Zastepcy
Burmistrza.

Obstuga delegacji zagranicznych.

Organizowanie kontaktéw Burmistrza i Zastepcy Burmistrza z organizacjami, stowarzyszeniami,
Zwigzkami Zawodowymi, przedsiebiorcami, itp. jak i mieszkahcami Gminy Ozimek.

Organizacja przyjecia interesantéw przez Burmistrza i Zastepce Burmistrza.
Prowadzenie i sporzadzanie harmonogramu spotkan Burmistrza i Zastepcy Burmistrza.

Prowadzenie ewidencji przebiegu pojazdu oraz rozliczanie wyjazddéw stuzbowych Burmistrza i
Zastepcy Burmistrza.

Obstuga skrzynki odbiorczej sekretariat@ugim.ozimek.pl.

Obstuga pism priorytetowych przedtozonych do podpisu przez pracownikéw urzedu i jednostki
gminne jako PILNE.

Prowadzenie sekretariatu Burmistrza i Zastepcy Burmistrza:
1) organizowanie i prowadzenie terminarza spotkan i narad kierownictwa urzedu;

2) zapewnienie wtasciwego obiegu korespondencji wptywajgcej do Burmistrza i Zastepcy
Burmistrza

3) organizacja i techniczna obstuga pracy kierownictwa Urzedu;
4) przygotowywanie i prowadzenie zwyktej i okolicznosciowej korespondenciji;

5) organizowanie niezbednych materiatéw dla potrzeb kierownictwa Urzedu;

10. Prowadzenie spraw z zakresu wydawania zaswiadczen potwierdzajacych prace w gospodarstwie

rolnym.

11. Prowadzenie spraw z zakresu prenumeraty czasopism i zakupu wydawnictwa dla urzedu.

12. Prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw Burmistrza Ozimka - wydawanie oraz

rejestracja upowaznien i petnomocnictw w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku.

V. Warunki pracy na danym stanowisku:

Nazwa stanowiska Stanowisko ds. organizacyjnych
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Srodowisko pracy Godziny pracy - /pon.7:30 - 17:00/, /wt - czw.

7:30 - 15:30/, /pt.7:30-14:00/ - Praca jest
wykonywana na terenie jednostki:
pomieszczenia biurowe, gabinety, w ktérych
wykonywana jest praca oraz pozostata
infrastruktura budynku: sanitariaty, korytarze,
przejscia, winda, schody. Osoba zatrudniona na
ww. stanowisku obstuguje sprzet komputerowy,
biurowy, pracuje na dokumentach, przyjmuje

klientow.

Srodki pracy Komputer z drukarkg, kserokopiarka, skaner i
typowe narzedzia reczne niezbedne w pracy
biurowej.

Wymagania psychologiczne, Prace na tym stanowisku zalicza sie do prac

fizyczne i zdrowotne lekkich pod wzgledem obcigzenia fizycznego.

Nie wymaga ona szczeg6lnych wtasciwosci
psychofizycznych, cho¢ wymaga dobre;
komunikatywnosci i aktywnosci. Praca na tym
stanowisku nie wymaga szczegélnych
wymaganh zdrowotnych, jedynie ogélnego
dobrego stanu zdrowia. Od pracownikdw
wymaga sie podstawowych badan lekarskich.
Wymagana jest sprawnos¢ komunikowania sie
na poziomie interpersonalnym.

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: . WskaZnik zatrudnienia 0sdéb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym
opublikowanie ogtoszenia jest nizszy niz 6%.

VIl. Wymagane dokumenty:

A W NP

S U

9)

list motywacyjny,
o$wiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg RODO
zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe],
kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie, wedtug wzoru
dostepnego na stronach www.bip.ozimek lub mozliwego do pobrania w Urzedzie Gminy i
Miasta w Ozimku ,
kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenia o zatrudnieniu
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
kserokopie dokumentéw poswiadczajace znajomoscC jezyka polskiego (dotyczy obywateli
Unii Europejskiej oraz obywateli innych panhstw , ktérym na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej)
inne kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach , umiejetnosciach ,
uprawnieniach , jednoznacznie potwierdzajgce spetnienie wymagan niezbednych i
dodatkowych ,
oswiadczenie kandydata stwierdzajgce , iz posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych
oraz korzysta z petni praw publicznych,

10) oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu

za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
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skarbowe,

11) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
wykonywa¢ zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanymi z zajeciami, ktoére
wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych , wywotujacych uzasadnione podejrzenie o
stronniczos¢ lub interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych
z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

12) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych niepetnosprawnosé, jesli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2024, poz. 1135)

13) spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata

Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy powinny by¢ wtasnorecznie podpisane przez kandydata.

Kserokopie dokumentéw kandydat poswiadcza za zgodnos$¢ z oryginatem opatrujac je wlasnorecznym
podpisem i data.

VIIl. Sposdb, termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podaniem imienia i
nazwiska oraz adresu zamieszkania i numeru telefonu kontaktowego z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko ds. organizacyjnych ”

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 23 lipca 2026 r. do godz. 15:30

w Punkcie Informacji Urzedu lub przesta¢ na adres Urzad Gminy i Miasta w Ozimku; ul. ks. Jana
Dzierzona 4B 46-040 Ozimek

Dokumenty aplikacyjne, po terminie okreslonym w ogtoszeniu nie bedg rozpatrywane.

KLAUZULA INFORMACY]JNA

Urzad Gminy i Miasta w Ozimku chroni Panstwa dane osobowe i wykonuje Panstwa prawa. Kiedy
zatatwiajg Panstwo sprawy w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku, podajg Panstwo swoje dane
osobowe. Ich administratorem jest Burmistrz Ozimka. Wykorzystujemy je tylko w celach, ktére
wynikajg z przepiséw, zawartej z Panstwem umowy badz zakresu zgody, ktérej nam Panstwo udzielili.
Zbieramy wytgcznie dane niezbedne do zatatwienia Pahstwa sprawy. Czas ich przetwarzania regulujg
wiasciwe przepisy.
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W zwigzku z zapisami art. 13 oraz art. 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogblne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z dnia 04.05.2016) informuje:

1. Administratorem Panstwa danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy i
Miasta w Ozimku jest Burmistrz Ozimka, z ktérym mozna skontaktowac sie pisemnie na
adres siedziby w Ozimku przy ul. ks. Jana Dzierzona 4B lub poprzez adres email:
sekretariat@ugim.ozimek.pl

2. Inspektorem ochrony danych (IOD) jest p. Artur Cieslik, z ktérym mozna skontaktowad sie
poprzez e-mail: iod@ugim.ozimek.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.

3. Do zakresu dziatania samorzadu nalezy wykonywanie zadah publicznych o charakterze

gminnym, niezastrzezonych ustawami na rzecz organdéw administracji rzadowej. Urzgd Gminy i
Miasta w Ozimku gromadzi Panstwa dane w celu realizacji zadah wynikajgcych z przepiséw
prawa,
a w szczegdlnosci z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r.,
poz. 609 ze zm.). Podstawa prawna przetwarzania Panstwa danych wynika z szeregu ustaw
kompetencyjnych (merytorycznych) oraz obowigzkéw i zadanh zleconych przez instytucje
nadrzedne wobec Administratora danych.

4. Administrator przetwarza Panhstwa dane osobowe w Scisle okreSlonym, minimalnym zakresie
niezbednym do osiggniecia celu, o ktérym mowa powyzej. W szczegdlnych sytuacjach
Administrator moze przekaza¢/powierzy¢ Panstwa dane innym podmiotom. Podstawa
przekazania/powierzenia danych sg przepisy prawa (np. wymiar sprawiedliwosci, administracja
skarbowa, instytucje zwigzane z obstugg szeroko pojetych funduszy unijnych) lub wtasciwie
skonstruowane, zapewniajgce bezpieczenstwo danym osobowym, umowy powierzenia danych
do przetwarzania z podmiotami Swiadczacymi na rzecz Administratora ustugi np. zwigzane z
serwisem i obstugg sprzetu oraz systeméw informatycznych, podmioty zapewniajace obstuge
prawng, konsultingowa i audytorska, ubezpieczeniowa.

5. Dane osobowe przetwarzane w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku przechowywane bedg przez
okres niezbedny do realizacji celu dla jakiego zostaty zebrane oraz zgodnie z terminami
archiwizacji okreslonymi przez ustawy kompetencyjne.

6. Pani/Pan dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego ani organizacji
miedzynarodowych.

7. Kazda osoba, z wyjgtkami zastrzezonymi przepisami prawa, ma mozliwos¢:

e dostepu do danych osobowych jej dotyczacych,
e zadania ich sprostowania,

e usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,

e wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

8. Osoba, ktérej dane przetwarzane sg na podstawie zgody wyrazonej przez te osobe ma prawo do
cofniecia tej zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

9. Przystuguje Panstwu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego na niezgodne z RODO
przetwarzaniem Panstwa danych osobowych w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku. Organem
wiasciwym dla ww. skargi jest:

Urzad Ochrony Danych Osobowych
ul. Stawki 2
00-193 Warszawa
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10. W zaleznosci od sfery, w ktérej przetwarzane sg dane osobowe w Urzedzie Gminy i Miasta w
Ozimku, podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym lub umownym. O szczegétach
podstawy gromadzenia danych osobowych i ewentualnym obowigzku lub dobrowolnosci ich
podania oraz potencjalnych konsekwencjach niepodania danych, informowani Panhstwo
bedziecie przez wtasciwe komorki organizacyjne Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku.

11. Pani/Pana dane moga byc¢ przetwarzane w sposdéb zautomatyzowany i nie bedg profilowane.
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