Ogtoszenie o rekrutacji na stanowisko
pomocy administracyjnej

0gtoszenie o rekrutacji na stanowisko pomocy administracyjnej


https://bip.hyzne.pl/aktualnosci/ogloszenie-o-rekrutacji-na-stanowisko-pomocy-administracyjnej/
https://bip.hyzne.pl/aktualnosci/ogloszenie-o-rekrutacji-na-stanowisko-pomocy-administracyjnej/

OGLOSZENIE O REKRUTACJI NA STANOWISKO POMOCY ADMINISTRACYJNE)

Wéjt Gminy Hyzne
zatrudni na stanowisko obstugi — pomoc administracyjng (k/m)

w Urzedzie Gminy Hyzne, 36-024 Hyzne 103

Miejsce pracy: Urzad Gminy Hyzne, 36-024 Hyzne 103

Stanowisko pracy: pomoc administracyjna

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. wymiar etatu: 1/1

2. ilosc etatow: 1

3.

4. praca przy komputerze

forma zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony

Wymagania niezbedne - konieczne do podjgcia pracy na danym stanowisku:

1.
2.

No ok

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze (preferowane administracja),

posiadanie co najmniej rocznego stazu pracy w administracji publicznej,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym wyzej stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1.

praktyczna umiejetnosc stosowania przepisow prawa w tym
Ustawy o samorzadzie gminnym, Ustawy o pracownikach samorzadowych,
Kodeksu postepowania administracyjnego, Kodeksu pracy, Ustawy o ochronie
danych osobowych,

umiejetnosc¢ samodzielnego rozwigzywania problemow,

komunikatywnos¢, umiejetnosc pracy w zespole, dobra i samodzielna organizacja
pracy, odpowiedzialnosé, lojalnosg,

umiejetnosé pracy pod presjg czasu, odpornosé na stres,

wysoka kultura osobista.
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Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

praca administracyjno-biurowa w Referacie Organizacyjnym,

przyjmowanie i udzielanie biezgcych informacji interesantom,

wsparcie administracyjne dziatu kadr, obstuga dokumentacji i programow
kadrowych,

wsparcie administracyjne stanowiska zarzgdzania kryzysowego, prowadzenie
dokumentacji i pomoc w realizacji zadan z zakresu ochrony ludnosci i obrony
cywilnej,

wykonywanie innych, wynikajacych z zakresu obowigzkow stuzbowych, czynnosci
zleconych przez przetozonych, pomoc w biezgcych obowigzkach, dbanie
o prawidtowy obieg dokumentow,

wspodtpraca z pracownikami merytorycznymi poszczegoélnych Referatéw Urzedu,
obstuga programow EDICTA i RESPONS.

Pozostate informacije:

Przewidywana data zatrudnienia: luty 2026 .,

Wynagrodzenie: w zaleznosci od kwalifikacji i stazu pracy, zgodnie
z Rozporzgdzeniem w sprawie zasad wynagradzania pracownikow
samorzadowych i Regulaminem wynagradzania Urzedu Gminy w Hyznem.

Informacja o wskaZniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W styczniu 2026 r. (miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Hyzne, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest
wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

b L gy =

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgce;j sig o zatrudnienie (wzér do pobrania),
kopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie oraz doswiadczenie
zawodowe,

oswiadczenie kandydata, ze posiada petna zdolnosc¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych (wzér do pobrania),

oswiadczenia kandydata o tym, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe (wzér do pobrania),

Oswiadczenie kandydata, ze cieszy sie nieposzlakowana opinig (wzér do
pobrania).
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Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny by¢ opatrzone
klauzulg: “Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg
2 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z2002r. nr 101, poz. 926) oraz ustawg
z21.11.2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r. nr 223, poz. 1458 z pozn.
zm.)".

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac lub przestac¢ na adres: Urzad Gminy
Hyzne, 36-024 Hyzne 103, w terminie do dnia 09.02.2026 r., do godz. 10.00
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko pomoc
administracyjna”. Decyduje data wptywu do urzedu. Dokumenty aplikacyjne, ktére
wptyng do Urzedu Gminy Hyzne po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu z wybranymi osobami.

Wytoniony kandydat zostanie powiadomiony telefonicznie, w terminie do 10.02.2026 r.

Dostarczone dokumenty zostana poddane analizie, a osoby spetniajgce wymagania
zostang zaproszone na rozmowe.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niezatrudnionych bedg niezwtocznie niszczone
po zakonczeniu rekrutacji.
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INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Dziatajac na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r., w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(,RODO”) informujemy, ze przetwarzamy dane osobowe.

1.

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Wojt Gminy Hyzne. Z
Administratorem danych osobowych mozna sie kontaktowac: listownie, na adres:
36 - 024 Hyzne 103, za posrednictwem poczty
e - mail, na adres: gmina@hyzne.pl lub telefonicznie pod numerem telefonu: 17
23045 60.

Administrator danych osobowych powotat Inspektora ochrony danych w osobie
Pana Kamila Kedzierskiego, z ktérym mozna sig kontaktowac¢ za posrednictwem
poczty e — mail, na adres: iod@hyzne.pl.

Panstwa dane osobowe sa przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b) i ¢)
RODO tj. w celu przeprowadzenia rekrutacji i wytonienia kandydata, z ktérym
zostanie nawigzana umowa o prace na stanowisku podinspektora ds. inwestycji i
remontoéw, zgodnie z przepisami Ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych oraz Ustawy z 26 czerwca 1974 r., Kodeks pracy. W pozostatym
zakresie dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) oraz
art. 9 ust. 2 lit. a) RODO tj. zgody osoby, ktérej dane dotycza.

Odbiorcami Panstwa danych osobowych mogg by¢é podmioty uprawnione na
podstawie obowigzujacych przepiséw prawa.

Panstwa dane osobowe beda przetwarzane przez okres okreslony wtasciwymi
przepisami powszechnie obowigzujacego prawa z uwzglednieniem przepisow
dotyczacych archiwizacji dokumentéw. W przypadku przetwarzania danych
osobowych na podstawie uprzednio udzielonej zgody tj. art. 6 ust. 1 lit. a) RODO,
dane osobowe bedg przetwarzane do czasu jej wycofania.

Przystuguje Panstwu prawo do dostepu do danych, w tym prawo do uzyskania
kopii tych danych, prawo do sprostowania (poprawienia) danych, w przypadku gdy
dane sg nieprawidtowe lub niekompletne, prawo do usuniecia danych (,prawo do
bycia zapomnianym”), prawo do ograniczenia przetwarzania danych, prawo do
wniesienia sprzeciwu, prawo do przenoszenia danych - z zastrzezeniem
odrebnych przepisow, ktére moga ograniczy¢ lub wytaczyé poszczegdlne prawa
wskazane powyzej. Przystuguje Pafstwu réwniez prawo do wniesienia skargi do
organu nadzorczegow przypadku gdy Parnstwa zdaniem dane osobowe sg
przetwarzane w sposob niezgodny z obowigzujgcym prawem. Organem
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nadzorczym w kwestii ochrony danych osobowych jest Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

Przystuguje Panstwu prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych
osobowych udzielonej na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO w dowolnym
momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody wyrazonej przed jej cofnieciem. Oswiadczenie o cofnieciu
zgody na przetwarzanie danych osobowych wymaga jego ztozenia w formie
pisemnej na adres: Hyzne 103; 36 — 024 Hyzne, elektronicznej na adres poczty e -
mail: gmina@hyzne.pl lub osobiscie w siedzibie Administratora danych
osobowych.

Podanie przez Panstwa danych osobowychwynikajacych z przepisow
powszechnie obowigzujgcego prawa jest warunkiem ustawowym. Podanie
danych osobowych na podstawie zgody jest dobrowolne. Odmowa podania
danych osobowych moze wigza¢ sie z brakiem mozliwosci realizacji
poszczegolnych celéow dla ktorych dane sg przetwarzane, a w konsekwencji
brakiem mozliwosci wzigcia udziatu w naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Panstwa dane osobowe nie sa przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w
tym profilowane.

woqT INY

Ba 57 Kuchra
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e zat nr 1. KWESTIONARIUSZ-0SOBOWY

e zat. nr 2- OSWIADCZENIA

e zat. nr 3 — ZGODA-RODO
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