Urzad Gminy Mtynarze Mtiynarze 06.10.2026 r
ul. Ostrolecka 7, 06-231 Mtynarze
0.2110.2.2026

WOJT GMINY MLYNARZE
OGLASZA NABOR KANDYDATEK I KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
referenta ds. administracyjnych

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Mtynarze ul. Ostrotgcka 7, 06-231 Mtynarze

Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych,

3) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

4) wyksztalcenie wyzsze,

5) nieposzlakowana opinia,

6) staz pracy — min. 1 rok.

Wymagania dodatkowe (podlegajace ocenie):
1) znajomos¢ regulaminu organizacyjnego Urzegdu Gminy Miynarze
2) znajomos$¢ przepisOw prawa zwigzanego z problematyka na stanowisku pracy tj:
m.in.:
- ustawy o samorzadzie gminnym,
- ustawy kodeks postepowania administracyjnego,
- ustawy o systemie o$wiaty,
- rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679- RODO,
- ustawy o ochronie danych osobowych.
3) doswiadczenie w pracy w administracji samorzagdowej co najmniej 1 rok.

Wymagane umiej¢tnosci:
umiejetnos¢ obstugi komputera na poziomie dobrym .

Cechy osobowe:
Umiejetnos¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista, tatwos$¢ w nawigzywaniu kontaktow
oraz dyspozycyjnos¢.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Do gléwnych zadan pracownika bedzie nalezato prowadzenie spraw zwigzanych z zakresu
spraw pracownika ds. administracyjnych , a w szczegdlnosci:
1) obstuga poczty elektronicznej ( email, epuap, e-dorgczenia) i przekazywanie jej
wedtug wlasciwosci,
2) prowadzenie spraw dotyczacych urlopow wypoczynkowych, okoliczno$ciowych
oraz wychowawczych,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem stazy oraz praktyk,
4) przyjmowanie korespondencji , czuwanie nad obiegiem dokumentow
5) prowadzenie dziennika korespondencji wptywajacej do Urzedu oraz wychodzacej z
Urzedu .
6) przyjmowanie korespondencji i przesylek,
7) przyjmowaniu i nadawanie faksow, e-maili,
8) prowadzenie dla Wojta Gminy kalendarza spotkan, narad, wizytacji itp.
9) obstuga Sekretariatu Wojta Gminy,
10) pomoc w pracy biurowej,
11) prowadzenie ewidencji uméw,



12) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych pracownikéow,

13) prowadzenie ksigzki kontroli oraz udost¢pnianie jej organom kontrolujacym,
14) sporzadzanie zeznan swiadkow,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatag pomocy materialnej dla ucznidw,
16) zanoszenie korespondencji wysytanej na poczte,

17) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,

18) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie wykonywanych zadan.

Warunki pracy:

1) miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Mtynarze ul. Ostrotgcka 7, 06-231
Mtynarze

2) wymiar czasu pracy: 1/1 etat

3) stanowisko pracy: praca administracyjno-biurowa zwigzana z pracg przy komputerze

4) wynagrodzenie zasadnicze: 5.100,00 zt — 6.400,00 zt brutto oraz pozostate sktadniki
wynagrodzenia wynikajace z ustawy o pracownikach samorzagdowych i przepisow
wykonawczych.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Miynarze w rozumieniu
przypisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze ksztattowat si¢ na
poziomie ponizej 6%.

Informacje dotyczace zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

Kandydaci, ktorzy zamierzaj a skorzysta¢ z uprawnienia zawartego w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r poz. 1135) powinni ztozy¢ wraz z
dokumentami aplikacyjnymi kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.

Wymagane dokumenty :

1) list motywacyjny wraz z uzasadnieniem przystgpienia do konkursu,

2) zyciorys (CV) — z podaniem danych umozliwiajacych kontakt tj. adresu, adresu e-
mail, numeru telefonu,

3) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (do pobrania w BIP Urzedu
Gminy Mlynarze w zaktadce nabor pracownikow)

4) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie ( poswiadczone za zgodnosé z
oryginatem przez kandydata),

5) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach ( poswiadczone za zgodnos¢
z oryginalem przez kandydata),

6) kopie swiadectw pracy lub zaswiadczenia dot. wymaganego okresu pracy
( poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata),

7) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem za umys$lne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe
(do pobrania w BIP Urzedu Gminy Mtynarze w zaktadce nabor pracownikow),

8) os$wiadczenie, ze kandydat posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z peni praw publicznych (do pobrania w BIP Urzedu Gminy Mbynarze w
zakladce nabor pracownikow),

9) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii (do pobrania w BIP Urzedu Gminy Mlynarze
w zaktadce nabor pracownikow),

10) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym (do pobrania w BIP Urzedu Gminy Mtynarze w zaktadce nabor
pracownikow),

11) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania w BIP
Urzedu Gminy Miynarze w zakladce nabor pracownikow),

12) O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (' do pobrania
w BIP Urzedu Gminy Mlynarze w zakladce nabor pracownikow).



Inne dokumenty i o§wiadczenia:

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — w przypadku
kandydatek/kandydatow, zamierzajacych skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu
w przypadku, gdy znajduja si¢ w gronie najlepszych kandydatek/kandydatow.

Inne informacje:
1) Postepowanie zwigzane z naborem na wolne stanowisko przeprowadzi Komisja
Konkursowa powotana Zarzgdzeniem Wojta Gminy Mtynarze.
2) Wymagane o§wiadczenia, list motywacyjny i zyciorys powinny by¢ opatrzone
wlasnorgcznym, czytelnym podpisem kandydata.
3) Kandydaci zakwalifikowani do II etapu zostang poinformowani telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

OKreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

Osoby zainteresowane zatrudnieniem w Urzgdzie Gminy Mlynarze proszone sa do skladania
dokumentéw aplikacyjnych do dnia 16 pazdziernika 2026 r do godz. 16:00,

w sekretariacie Urzedu Gminy Mtynarze, ul. Ostrotecka 7, pigtro I (pokdj nr 9) lub przestanie
poczta na adres: Urzad Gminy Mtynarze, ul. Ostrolecka 7, 06-231 Mtynarze ( decyduje
faktyczna data wptywu do Urzedu).

Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko pracy
referenta ds. administracyjnych ”.

Dokumenty aplikacyjne ztozone po wyzej okreslonym terminie oraz przestane poczta
elektroniczng nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej: mlynarze.bipgminy.pl oraz na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu Gminy
Mtynarze.

Postepowanie z dokumentacja aplikacyjng kandydatow:

Dokumenty ztozone przez kandydata, z ktérym zostanie nawigzany stosunek pracy

w Urzedzie, dotacza si¢ do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktdrzy nie zostang zakwalifikowani do II etapu
postepowania konkursowego sg mozliwe do odebrania w siedzibie Urzedu Gminy

w ciggu 2 tygodni od dnia opublikowania wyniku naboru w BIP. Urzad nie odsyta ztozonych
ofert. Po uptywie w/w terminu oferty podlegaja zniszczeniu.

Oferty kandydatow zakwalifikowanych do II etapu postgpowania konkursowego,

ale niezatrudnionych przez W¢jta Gminy podlegajg zniszczeniu nie wczesniej niz po uplywie
3 miesigcy 1 nie pdzniej niz po uplywie 4 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy

z osobg wytoniong w drodze naboru.

Wojt
Adam Rupinski

Signed by /
Podpisano przez:

Adam Rupinski

Date / Data: 2026-
10-06 10:31




Klauzula informacyjna RODO:

Zgodnie z art. 13 ust. 11 ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pdzn. zm.), dalej RODO,
informuje, iz:

1.Administrator
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Mtynarze, ul. Ostrotecka 7, 06-231
Mtynarze, adres e-mail: ugmlynarze@post.pl, nr tel. 29 768 00 62.

2.Inspektor Ochrony Danych

Kontakt z wyznaczonym Inspektorem Ochrony Danych w sprawach dotyczacych przetwarzania Pani/Pana
danych osobowych oraz realizacji przystugujacych Pani/Panu praw zwigzanych z ich przetwarzaniem
mozliwy jest pod adresem e-mail: ugmlynarze@post.pl.

1.Cel i podstawa prawna przetwarzania

Dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego na
stanowisko referenta ds. administracyjnych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, art. 6 ust. 1 lit b RODO,
art. 9 ust. 2 lit. b RODO oraz art. 10 RODO w zwigzku w szczegdlnosci z Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych, Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy oraz Rozporzadzeniem
Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji
pracowniczej. Przetwarzanie podanych przez Panig/Pana danych osobowych niewynikajacych z przepisow
odbywac si¢ bedzie wylacznie na podstawie zgody w zakresie i celu okreslonym w treéci na podstawie art.

6 ust. 1 lit. a RODO.

4. Odbiorcy danych osobowych

Dane osobowe moga by¢ przekazane podmiotom, ktoére uprawnione sg do ich otrzymania przepisami prawa.

Ponadto moga zosta¢ ujawnione podmiotom, ktore przetwarzaja dane osobowe na podstawie zawartych
umow powierzenia. Dane osobowe mogg zosta¢ ujawnione podmiotom odwiedzajagcym BIP Urzgdu Gminy
Mtynarze oraz zapoznajacym si¢ z wynikami naboru umieszczonymi na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu
Gminy Mlynarze. Dane mogg by¢ takze przekazane podmiotowi §wiadczacemu ushugi pocztowe.

5. Okres przechowywania danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres wynikajacy z przepiséw prawa, tj. z ustawy

z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz w Rozporzadzeniu Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania

i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych

1 brakowania dokumentacji niearchiwalnej Jezeli podstawa przetwarzania jest zgoda na przetwarzanie danych
osobowych, dane osobowe beda przetwarzane do momentu jej wycofania.

6. Prawa os6b, ktérych dane dotyczg

Posiada Pani/Pan prawo do zadania od Administratora dostgpu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

7. Informacje o mozliwosci wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych

W przypadku, gdy przetwarzanie Pani/Pana danych odbywa si¢ na podstawie zgody przystuguje Pani/Pana
prawo do wycofania tej zgody w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem. Wycofanie zgody mozliwe jest poprzez
przestanie przez Pania/Pana o§wiadczenia o wycofaniu zgody na adres email: ugmlynarze@post.pl lub
poprzez ztozenie ww. o§wiadczenia w siedzibie Jednostki.

8. Informacje o0 wymogu podania danych osobowych

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wymaganym ustawodawstwem jest obligatoryjne.
Konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci wzigcia udziatu w obecnym procesie
rekrutacji na stanowisko referenta ds. administracyjnych. Podanie danych osobowych niewynikajgcych z
przepisow prawa jest dobrowolne i odbywa si¢ wylgcznie na podstawie udzielonej przez Panig/Pana zgody,
ktorej nieudzielenie skutkowaé bedzie brakiem mozliwosci realizacji celu, w jakim ta zgoda miata zostaé
udzielona.
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