Ogloszenie o rekrutacji na stanowisko:

pomoc administracyjna
w Urzedzie Gminy Kwidzyn

I. Opis stanowiska

1.

2
3.
4

Nazwa jednostki: Urzad Gminy Kwidzyn, ul. Grudzigdzka 30, 82-500 Kwidzyn;
Forma zatrudnienia: umowa o prace;
Wymiar czasu pracy: 1 etat;
Do zakresu zadan na stanowisku pracy bedzie nalezato w szczegdlnosci:
a) wsparcie w biezacych zadaniach administracyjnych w urzedzie,
b) bezposrednia i telefoniczna obstuga interesantow,
c) wprowadzanie danych do systeméw informatycznych,
d) tworzenie projektéw pism wewnetrznych i zewnetrznych pod nadzorem przetozonego,
e) prace pomocnicze w zakresie spraw zwigzanych z wysytka, segregacja i rejestracjg
korespondencji,
f) pomoc przy sporzadzaniu sprawozdan,

g) archiwizowanie dokumentow.

Il. Wymagania niezbedne:

1.
2.

® N O v &

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgduza umysline przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie: co najmniej Srednie,

znajomos¢ obstugi komputera (pakiet Ms Office),

umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy,

umiejetnosci komunikacyjne,

lll. Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem na stanowisku, na ktdére przeprowadzona jest

rekrutacja:

1.

2
3
4.
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duza motywacja do pracy,

zdolnos$¢ rozwigzywania probleméw,

odpowiedzialnos¢ za wykonywang prace,

rzetelnos$¢, terminowos¢, odpowiedzialnos$¢, sumiennosé,

wysoka kultura osobista,



IV. Wymagane dokumenty:

=

wtasnorecznie podpisany list motywacyjny,
2. wtasnorecznie podpisany zyciorys (CV),
3. wypetniony i wtasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy (formularz kwestionariusza mozna
pobrac ze strony BIP Gminy Kwidzyn w zaktadce ,, Ogtoszenia o naborze”),
4. witasnorecznie podpisane oswiadczenia, m.in. o:
a) obywatelstwie polskim,
b) nieposzlakowanej opinii,
¢) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe,
d) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzad danych osobowych kandydata zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem dla potrzeb niezbednych dla jego realizacji i dokumentacji
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2024
r. poz. 1135),
f) o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na w/w stanowisku,
5. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
6. kserokopie Swiadectw pracy dokumentujgcych posiadany staz pracy, w przypadku pozostawania

w stosunku pracy- zaswiadczenie o zatrudnieniu.

V. Jak aplikowa¢?

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie dokumentéw aplikacyjnych do Urzedu Gminy Kwidzyn, w terminie
do 15 stycznia 2025 r. do godziny 15:00 w zamknietej kopercie z dopiskiem: rekrutacja na stanowisko:
pomoc administracyjna:

1) w Biurze Obstugi Klienta pokdj Nr 1 na parterze w siedzibie Urzedu Gminy Kwidzyn ul. Grudzigdzka 30,

2) lub przestaé na adres: Urzagd Gminy Kwidzyn, ul. Grudzigdzka 30, 82-500 Kwidzyn,
3) lub w przypadku posiadania uprawnien do podpisu elektronicznego mozna przesta¢ droga

elektroniczna.

Urzad Gminy Kwidzyn zastrzega sobie mozliwos$¢ kontaktu jedynie z wybranymi przez siebie kandydatami.



Klauzula RODO

Zgodnie z Rozporzadzeniem 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, informuje sie aplikujgcych kandydatow, ze:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

Administratorem danych osobowych kandydata na wolne stanowisko jest Wéjt Gminy Kwidzyn
z siedzibg w Kwidzynie przy ul. Grudzigdzkiej 30, tel.: (55) 261-41-53, fax: (55) 279-23-06,
e-mail:urzad@gminakwidzyn.pl.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktdrym mozna sie kontaktowac pisemnie,
za pomocy poczty tradycyjnej na adres: ul. Grudzigdzka 30, 82-500 Kwidzyn, lub email:
iod@gminakwidzyn.pl.

Dane osobowe kandydata bedg przetwarzane w celu realizacji i dokumentacji procesu rekrutacji na
wolne stanowisko w Urzedzie Gminy Kwidzyn wymienione w niniejszym ogtoszeniu, a w przypadku
zatrudnienia w celu realizacji umowy o prace na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a, b, c i e oraz art. 9 ust. 2
lit. b i RODO.

Dane osobowe kandydata nie bedg przekazywane odbiorcom danych osobowych.

Kandydat na wolne stanowisko ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych, prawo
whiesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody przetwarzania danych osobowych wykraczajgcych poza
wymaég ustawowy w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Kandydat ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy prawa w tym zakresie.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przeprowadzenia procesu rekrutacji na
wolne stanowisko wymienione w niniejszym ogtoszeniu. Konsekwencjg niepodania danych osobowych
bedzie odrzucenie oferty aplikacyjnej z powodu brakéw formalnych lub brak mozliwosci zawarcia
umowy o prace.

Dane osobowe udostepnione przez kandydata nie bedg podlegaty profilowaniu.

Administrator danych nie ma zamiaru przekazywac¢ danych osobowych do panistwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowe;j.


mailto:IOD@powiatkwidzynski.pl

