OGLOSZENIE WOJTA GMINY LUBICHOWO
O ZATRUDNIENIU OSOBY NA ZASTEPSTWO
Na podstawie art. 16 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) w zwiazku z usprawiedliwiong nieobecnoscia pracownika
zatrudnionego na stanowisku pomoc administracyjna zachodzi konieczno$¢ zastgpstwa tego

pracownika.

1.

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Lubichowo, ul. Zblewska 8, 83-240 Lubichowo

2.

OKkreslenie stanowiska urzedniczego:

pomoc administracyjna

3. Wymagania:

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

3) wyksztalcenie: srednie,

4) wiedza z zakresu:

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych,

5) cechy osobowo$ciowe: komunikatywnos$¢, uprzejmosé, samodzielno$¢, terminowosS¢,
doktadnos$¢, sumiennoscé,

6) umiejetnosci praktyczne: biegla umiejetno$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.

4.

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

obstuga recepcji — biura podawczego,

udzielanie interesantom podstawowych informacji o trybie sktadania wnioskéw i sposobie ich
zalatwiania,

pomoc interesantom w zatatwianiu wszelkich spraw bedacych w kompetencji urzedu oraz
kierowanie interesantow na wlasciwe stanowisko merytoryczne,

wydawania formularzy, wnioskow i1 innych drukow,

obstuga centrali telefoniczne;j,

przyjmowanie przesytek wptywajacych do urzedu przez poczte tradycyjna (listy zwykte, polecone),
poczte elektroniczng (email, ePuap), jak réwniez podan sktadanych przez interesantoéw, informacji
sktadanych ustnie oraz wszelkiego rodzaju wptywow z zewnatrz,

rejestrowanie pism wpltywajacych w elektronicznym systemie SIDAS lacznie z odwzorowaniem
cyfrowym dokumentu,

prowadzenie elektronicznego rejestru poczty przychodzace;,

przygotowywanie i przekazywanie na poczt¢ korespondencji przygotowywanej przez pracownikow
merytorycznych do wystania,

10) prowadzenie ewidencji korespondencji wychodzacej,
11) wydawanie pracownikom kluczy do biur,
12) nadzo6r nad kluczami do biur urzgdu oraz ewidencjg pobranych kluczy,



13) dbatos¢ o estetyke i porzadek w miejscu pracy,
14) pomoc pracownikom urzedu w pracach biurowych,
15) stata wspolpraca z pracownikami urzedu.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) minimalne i maksymalne wynagrodzenie zasadnicze przewidziane na danym stanowisku
(widetki ptacowe): 4 870,00 zt — 6 900,00 zt (brutto);

2) inne sktadniki wynagrodzenia:
- dodatek za wieloletnig prace w wysokosci uzaleznionej od stazu pracy (od 5% do 20%
miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego);
- nagroda jubileuszowa — zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych;
- dodatkowe wynagrodzenie roczne - zgodnie z ustawg o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym
dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej;

3) rodzaj umowy: umowa o prac¢ na czas okreSlony - na czas zastgpstwa pracownika
w czasie jego usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy,

4) przewidywany wymiar czasu pracy: | etat, w godzinach pracy urzedu;

5) informacje o obowigzujacych w zaktadzie pracy procedurach przeciwdziatania dyskryminacji i
mobbingowi:  Zarzadzenie nr 94/2025 Wojta  Gminy Lubichowo z  dnia
1 pazdziernika 2025 r. w sprawie wprowadzenia Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej w
Urzedzie Gminy Lubichowo;

6) okreSlenie stanowiska: praca biurowa przy komputerze o charakterze administracyjno-
biurowym, z wykorzystaniem urzadzen biurowych, kontakt telefoniczny;

7) usytuowanie stanowiska pracy: budynek pi¢trowy, schody, brak windy;
8) przewidywany termin zatrudnienia: czerwiec 2026 r.
6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny podpisany przez kandydata,

2) kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie (kopie §wiadectw),

3) w przypadku doswiadczenia zawodowego, kopie dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy (kopie
swiadectw pracy, zaswiadczen, innych dokumentow),

4) wypetiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie - podpisany przez
kandydata (dostepny w BIP)

5) oswiadczenie kandydata o zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych, o obywatelstwie polskim - podpisane przez kandydata (dostgpne w BIP)

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy:

- sktada¢ w siedzibie Urzgdu Gminy Lubichowo przy ul. Zblewskiej 8, 83-240 Lubichowo (w sekretariacie
pokoj nr 16) lub

- przesta¢ na powyzszy adres

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 24 czerwca 2026 r. do godz. 12:00. W przypadku przestania przez
kandydata dokumentéw pocztg lub firmg kurierska, za dat¢ doreczenia uznaje si¢ faktyczng date wptywu
do Urzedu.

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,,Oferta pracy na zastepstwo
pracownika na stanowisku pomoc administracyjna”.

Dokumenty, ktore wplyna do Urzedu Gminy Lubichowo po okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.



8. Informacje dodatkowe:

Wojt Gminy Lubichowo zastrzega sobie mozliwos¢ kontaktu jedynie z wybranymi przez siebie
kandydatami spelniajgcymi wymagania.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow niewybranych, moga by¢ odbierane w Urzgdzie w terminie 3 miesigcy
od dnia opublikowania ogloszenia o zatrudnienia osoby na zastepstwo. Dokumenty nieodebrane przez
kandydatoéw zostang komisyjnie zniszczone w oparciu o protokot zniszczenia.

9. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych:

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych, zwanym
dalej: ,,RODO”), informujemy, iz:

1.

Administratorem danych osobowych jest Wojt Gminy Lubichowo, ul. Zblewska 8, 83-240 Lubichowo, tel: 48 58
58 85221, 48 58 58 85 226, e-mail: ug@lubichowo.pl.

. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: e-mail: iod@lubichowo.pl.

Administrator bedzie przetwarzat dane osobowe w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego
na podstawie art. 22! § 1 pkt. 4 — 6 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (dalej: KP) w zw. z art. 6 ust.
1 lit. b) RODO. W przypadku danych okreslonych w art. 22' § 1 pkt. 1 — 3 KP, podstawg jest art. 6 ust. 1 lit. ¢)
RODO. Ponadto, Administrator bedzie przetwarzat dane na podstawie Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i
Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej. Podanie innych danych w
zakresie nieokre§lonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie tych danych
osobowych (art. 6 ust. 1 lit a RODO, a w przypadku danych osobowych szczego6lnych kategorii art. 9 ust.2 lit. a
RODO). Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna wycofa¢ w dowolnym
czasie. Administrator b¢dzie przetwarzal dane osobowe takze w kolejnych naborach, jezeli wyraza Panstwo na to
dodatkowa zgode (art. 6 ust. 1 lit. a) RODO), ktéra moze zosta¢ wycofana w dowolnym czasie. W przypadku
zawarcia umowy o prace, dane bedg rowniez przetwarzane w celu wykonania umowy (art. 6 ust. 1 lit. b) RODO).
Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ osoby fizyczne, osoby prawne, organy publiczne
nieprowadzace konkretnego postepowania zgodnie z prawem Unii lub panstwa cztonkowskiego, jednostki i/lub
inne podmioty, ktorym dane osobowe moga by¢ ujawniane. Odbiorcami danych mogg by¢ np.: podmioty, z
ktorymi Administrator zawart umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych, kancelarie prawne, biegli
rewidenci, podmioty §wiadczacym ustugi w zakresie dostarczania korespondencji, dostawcy ushug, zwlaszcza
teleinformatycznych.

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do zakonczenia procesu
rekrutacji. W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celow
przysztych rekrutacji, Panstwa dane beda przechowywane do momentu wycofania zgody, o ktorej mowa w pkt. 3.
W zakresie okreslonym w art. 15-22 RODO, przystuguja Pani/Panu nastepujace uprawnienia:

e prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych,

e prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych,

e prawo do zadania usunig¢cia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym),

e prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

e prawo do przenoszenia danych,

e prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych.

W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu przez Administratora Pani/Pana
danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

W przypadku, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody osoby na przetwarzanie
danych osobowych (art. 6 ust.1 lit a RODO) przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania tej zgody w dowolnym
momencie. Cofnigcie to nie ma wplywu na zgodnos$¢ przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnigciem.



9. Podanie przez Pafistwa danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22! Kodeksu pracy jest niezbedne, aby
uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne. Podanie
danych w celu zawarcia umowy o prace jest dobrowolne, jednakze niezbedne dla jej zawarcia.

10.W toku przetwarzania, dane mogg by¢ przekazywane do panstw trzecich.

11. Podane dane nie bgdg podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym nie beda podlegac
profilowaniu.

Wéjt Gminy
/-/Andrzej Toczek



