Ogloszenie o rekrutacji na stanowisko pomoc
administracyjna w Urzedzie Gminy Lubochnia

I. Opis stanowiska

1. Nazwa jednostki: Urzad Gminy Lubochnia, 97-217 Lubochnia Dworska, ul. Tomaszowska 9.

2. Wymiar czasu pracy: 1 etat.

3. Do zakresu zadan na stanowisku pracy bedzie nalezato w szczegoélnosci udzielanie pomocy w
merytorycznym przygotowywaniu, prowadzeniu i realizacji spraw zwigzanych z wyptata
dodatkow weglowych, wyptata dodatkéw dla gospodarstw domowych z tytutu
wykorzystywania niektorych zrédet ciepta, rozpatrywaniem wnioskéw o preferencyjny zakup
paliwa statego.

I1. Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie: wyzsze preferowane o kierunku administracja, prawo, ekonomia,
umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy,

umiejetnosci komunikacyjne,

dyspozycyjnosc,
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ITII. Wymagania dodatkowe zwiazane z zatrudnieniem na stanowisku, na ktore
przeprowadzany jest nabor

duza motywacja do pracy,

zdolnosé rozwiazywania problemoéw,

odpowiedzialnos$¢ za wykonywana prace,

rzetelnos¢, terminowos¢, odpowiedzialno$¢, sumiennosc,
wysoka kultura osobista,
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IV. Wymagane dokumenty

List motywacyjny.

Zyciorys (CV).

Kserokopie dyplomow i zaswiadczen potwierdzajacych wyksztatcenie.

Kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
(np. zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach).

Kserokopie swiadectw pracy.

6. Dokument CV musi by¢ opatrzone klauzula:: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych przez Urzqd Gminy Lubochnia na potrzeby obecnego procesu rekrutacji .
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V. Inne informacje:



1. Dane osobowe kandydatow beda przetwarzane wytacznie w celu przeprowadzenia procedury
naboru na w/w stanowisko.

2. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w siedzibie Urzedu
Gminy Lubochnia z napisem: , Nabor na stanowisko pomoc administracyjna " lub przestaé
poczta na adres: Urzad Gminy Lubochnia, ul. Tomaszowska 9, 97-217 Lubochnia Dworska; z
napisem na kopercie , Nabor na stanowisko pomoc administracyjna " w terminie do dnia 2
grudnia do godz. 15:30.

3. Z kandydatami przeprowadzona zostanie rozmowa kwalifikacyjna. O terminie spotkania
kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.

4. Klauzula informacyjna dla kandydata: Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z
dnia 27 kwietnia 2016 r.informuje, iz:

1. 1) Administratorem Panstwa danych jest Gmina Lubochnia, reprezentowana przez Wéjta
Gminy Lubochnia ul. Tomaszowska 9, 97-217 Lubochnia Dworska.

2. 2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga sie Panstwo
kontaktowac¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych
za posrednictwem adresu email: iodo@lubochnia.pl lub pisemnie pod adres Administratora.

3. 3) Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na
stanowisko pomoc administracyjna tj. gdyz jest to niezbedne do wypeinienia obowiazku
prawnego cigzacego na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. c RODO) w zw. z Ustawa o
pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. W przypadku dobrowolnego
udostepniania przez Panstwa danych osobowych innych niz wynikajace z obowiazku
prawnego, podstawe legalizujaca ich przetwarzanie stanowi wyrazona zgoda na
przetwarzanie swoich danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO). Udostepnione
dobrowolnie dane beda przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko
pomoc administracyjna

4) Panstwa dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu z
uwzglednieniem okresow przechowywania okreslonych w przepisach szczegdlnych,w tym przepisow
archiwalnych tj. 5 lat liczac od konca roku kalendarzowego w ktédrym przeprowadzono rekrutacje
na w/w stanowisko.
5) Natomiast z przypadku danych podanych dobrowolnie - co do zasady do czasu wycofania przez
Panstwa zgody na ich przetwarzanie.
6) Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, lecz nie beda podlegaly
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.
7) Panstwa dane osobowych nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
(obejmujacy Unie Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).
8) W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastepujace
prawa:
a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
d) w przypadku gdy przetwarzanie odbywa sie na podstawie wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit.
a RODO) - prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wpltywu na zgodnos¢ z
prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;



e) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,

00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych

narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO);
9) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zwiazku z ciazacym na Administratorze
obowigzkiem prawnym jest obowigzkowe, a ich nieprzekazanie skutkowac¢ bedzie brakiem realizacji
celu, o ktéorym mowa w punkcie 3. Nieprzekazanie danych udostepnianych dobrowolnie pozostaje
bez wplywu na rozpoznanie sprawy.
10) Panstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na
podstawie przepisow prawa.

Lubochnia Dworska, 28 listopada 2022 r.



