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Wéjt Gminy Kobylanka
oglasza nab6r na wolne stanowisko urzednicze

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Kobylanka ul. Szkolna 12, 73-108 Kobylanka

II. Okres$lenie stanowiska: stanowisko ds. obstugi interesantéw w referacie organizacyjno - administracyjnym
III. Okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

3) peta zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie wyzZsze,

6) znajomos$¢ aktualnych przepiséw prawnych, warunkujgca prawidlowa realizacje zadan wynikajacych

ze specyfiki stanowiska, a w szczeg6lnosci ustaw:

a) osamorzadzie gminnym,

b) o finansach publicznych,

c) o ochronie danych osobowych,

d) o optacie skarbowej, o doreczeniach elektronicznych,

e) Prawo Zamoéwien Publicznych,

f) rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych, o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach,

7) dobra umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych, w szczeg6lnosci komputera, znajomo$¢ edytora

tekstow i arkuszy kalkulacyjnych oraz umiejetno$¢ redagowania pism,

8) umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy samodzielnej oraz pracy w zespole.

9) komunikatywno$¢, umiejetno$¢é nawigzywania kontaktow,

10) wysoka kultura osobista.

2. Wymagania dodatkowe:

1) preferowany Kierunek studiéw wyzszych: administracja, prawo
2) podstawowa znajomo$¢ jezyka obcego angielskiego lub niemieckiego,
3) doswiadczenie zawodowe w zakresie administracji publicznej.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. udzielanie informacji o merytorycznej wlasciwosci poszczegélnych komoérek organizacyjnych urzedu

oraz zakresie i trybie zalatwiania spraw, wymaganych dokumentach i optatach,

2. udostepnianie formularzy i udzielanie pomocy w ich wypemianiu,

3. obstuga proces6w kancelaryjnych i archiwizacyjnych metoda tradycyjng i w systemie
teleinformatycznym w urzedzie (przyjmowanie korespondencji, rejestrowanie korespondencji, podan
zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i EZD),

4. obstuga e-Doreczen, e PUAP, e_mail,

5. rejestrowanie i wysytanie korespondencji wychodzace;j.



6. przekazywanie oznakowanej korespondencji na poszczegdlne stanowiska pracy,
7. prowadzenie spraw w zakresie systemu teleinformatycznego w elektronicznym zarzadzaniu
dokumentacji (EZD)tj.:
a) archiwizacja (w tym elektroniczna) przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w urzedzie gminy,
b) biezace monitorowanie Kkorespondencji w systemie teleinformatycznym - EZD i systemie
tradycyjnym (t.j. rejestracja, opatrzenie pieczecia, skanowanie przy uzyciu skanera) i przekazywanie na
poszczegdlne stanowiska w urzedzie, w celu dalszego zalatwienia sprawy,
8. prowadzenie spraw zwigzanych z kancelaria materiatéw niejawnych, zabezpieczeniem informacji

niejawnych w tym kontrola dostepu do pomieszczen.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Miejsce pracy - Urzad Gminy Kobylanka ul. Szkolna 12.

2. Praca na przedmiotowym stanowisku jest praca biurowg, polegajgcg na czynnosciach powtarzajacych sie,
wymaga wysitku umystowego, nie jest narazona na wystepowanie szkodliwych warunkéw pracy,
obstugamonitora ekranowego powyzej 4 godzin dziennie, obstuga urzadzen biurowych.

3. Budynek urzedu jest dwupietrowy, posiada podjazd dla os6b niepetlnosprawnych, pomieszczenie
biurowe jest usytuowane na parterze, budynek nie posiada windy, pomieszczenie sanitarne
przystosowane dla oséb niepetnosprawnych znajduje sie na parterze.

4. Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy tj. 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy
w 3 — miesiecznym okresie rozliczeniowym.

5. Umowa o prace na czas nieokre$lony moze zosta¢ poprzedzona umow3g na czas okre$lony nie dtuzszy niz
6 miesiecy.

6. W przypadku kandydata, ktéry zostanie zatrudniony na stanowisku urzedniczym i jest to jego pierwsza
praca zwigzana ze stanowiskiem urzedniczym w czasie trwania zawartej umowy o prace na czas
okreslony, organizuje sie stuzbe przygotowawcza.

7. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do nalezytego
wykonywania obowigzkéw stuzbowych, ktora trwa nie dtuzej niz 3 miesiace i koniczy sie egzaminem.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogltoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetno-
sprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0sdb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

VII. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

3. Kserokopie $wiadectw, dyploméw oraz innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje

poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata.
4. Oswiadczenie kandydata opatrzone wtasnorecznym podpisem:
e 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,
e 0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za $cigane z oskarzenia publicznego i umys$lnie
popelnione przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,
e 0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

¢ 0 nieposzlakowanej opinii,



¢ 0 posiadaniu prawa jazdy,
¢ 0 posiadaniu doSswiadczenia zawodowego w zakresie administracji publicznej
5. W przypadku gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna - kserokopia dokumentow

potwierdzajacych niepetnosprawnos¢ za zgodnos$¢ z oryginatem poswiadczona przez kandydata.
Kandydaci dopuszczeni do naboru na wolne stanowisko zobowigzani s3 do przedstawienia podczas
rozmowy kwalifikacyjnej oryginalnych dokumentéw w celu potwierdzenia przez Komisje Rekrutacyjng
danych zawartych w o$wiadczeniu tj. dowodu osobistego oraz potwierdzenia kserokopii dokumentéw
potwierdzajacych wyksztalcenie i posiadane kwalifikacje.
Osoby zainteresowane udziatem w rekrutacji prosimy o skladanie wymaganych dokumentéw w siedzibie
Urzedu Gminy Kobylanka w Punkcie Obstugi Interesantéw lub za posrednictwem Poczty Polskiej, kuriera na
adres Urzad Gminy Kobylanka, ul. Szkolna 12, 73-108 Kobylanka, w terminie do dnia 24.06.2025r.
Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabdér na wolne stanowisko urzednicze

ds. obslugi interesantow".

Osoby, ktoére ztozg dokumenty do Urzedu Gminy Kobylanka po uplywie wyzej wymienionego terminu, nie
beda brane pod uwage w procedurze naboru.
Kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomieni indywidualnie
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej lub/i teScie w celu przeprowadzenia dalszego naboru.
Informacja o wyniku naboru, zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(tj. Dz.U.2024.1135), bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Kobylanka oraz
na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy Kobylanka.
VIIIL Klauzula informacyjna dla kandydatéw na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Kobylanka:
Zgodnie z art. 13 ust. 1—2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119z 4.05.2016, s. 1, Dz. Urz. UE L. 127 z 23.05.2018, s. 2 oraz Dz. Urz.
UE L 74z 4.03.2021, s. 35) - dalej RODO — informujemy, Ze:

E Administratorem danych osobowych jest Gmina Kobylanka, z ktérg mozna sie skontaktowa¢

: listownie, piszac na adres: ul. Szkolna 12, 73-108 Kobylanka, telefonicznie pod
numerem 91 56 10 310 lub piszac na adres poczty elektronicznej: ugk@kobylanka.pl.

g Administrator danych wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie

A skontaktowac telefonicznie pod numerem 50367713 lub piszac na adres poczty
elektronicznej: iod@data.pl w sprawie ochrony danych osobowych.

@ Podane dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) i ¢) RODO w zwiagzku z art. 221 Kodeksu
Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ podmioty uprawnione do obstugi
doreczen oraz podmioty, z ktérymi Gmina zawarta umowe powierzenia np. na $§wiadczenie
ustug serwisowych dla uzytkowanych w Urzedzie systemdéw informatycznych.

@‘- Dane osobowe beda przetwarzane przez czas niezbedny do prowadzenia postepowania

rekrutacyjnego nastepnie dokumenty aplikacyjne osoby:

- ktora zostanie wytoniona w procesie naboru - zostang dotgczone do jej akt osobowych



i beda przechowywane przez okres 10 lat po ustaniu zatrudnienia, liczac od konca roku
kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast (w mys$l art. 94
pkt. 9b Kodeksu pracy);

- ktéra w procesie naboru zakwalifikowata sie do dalszego etapu i nie zostata zatrudniona
wowczas dokumenty przechowywane beda przez okres 3 miesiecy.

@ W zakresie przewidzianym przepisami prawa przystuguje Pani/Panu prawo do Zzadania
dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, a takze prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do
przenoszenia danych. Przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia wyrazonej zgody
w dowolnym momencie. Powyzsze nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody.

g Jezeli uwaza Pani/Pan, Ze w zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, doszto
do naruszenia prawa, ma Pani/Pan prawo wnie$¢ skarge do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych ul. Stawki 2, 00- 193 Warszawa.

§3 Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z Kodeksu Pracy jest niezbedne, aby
uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panig/Pana innych danych jest
dobrowolne.

W procesie przetwarzania danych nie stosujemy:

Transferu danych Sztucznej inteligencji Profilowania
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IX. Informacja o procedurze zgloszenn wewnetrznych:

Osoby ubiegajace sie o zatrudnienie winny zapoznac sie z procedura zgtoszen wewnetrznych, o ktérej mowa
w Zarzadzeniu Nr 19/2025 Wéjta Gminy Kobylanka z dnia 28 stycznia 2025 r. w sprawie wprowadzenia
w Urzedzie Gminy w Kobylance Procedury zgloszenn wewnetrznych oraz ochrony oséb dokonujacych
zgloszen

Link do zarzadzenia: https://bip.kobylanka.pl/artykul/zarzadzenie-nr-19-2025-wojta-gminy-kobylanka-

z-dnia-28-stycznia-2025-r-w-sprawie-wprowadzenia-w-2

Wojt Gminy

Julita Pilecka
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