Zalacznik do Zarzadzenia nr 147/X1/25
Bumistrza Miasta i Gminy Lesko
z dnia 14 listopada 2025r.

SK.2110.2.2025

OGLOSZENIE
o naborze na stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej Burmistrza

1. Niezbedne wymagania dla kandydatow :

1)

2)
3)

4)
5)
6)

obywatelstwo polskie - 0 stanowisko mogg ubiegac sie rowniez osoby nieposiadajace obywatelstwa
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,

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

niekaralnos¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo
skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze

mile widziane doswiadczenie w administracji publicznej lub pracy biurowej o zblizonym charakterze.

2. Wymagane kompetencje i umiejetnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji samorzadowej,

bardzo dobra organizacja pracy, samodzielno$¢, terminowosé,

umiejetnosé redagowania pism urzedowych i prowadzenia korespondenciji,

wysoka kultura osobista i komunikatywnosé,

umiejetnosé pracy pod presja czasu oraz zachowania poufnosci,

dobra znajomosé¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, obstuga poczty elektronicznej, systeméw
informacyjnych).

3. Ogolny zakres zadan na stanowisku (zadania najwazniejsze, skrocone)

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

Obstuga kancelaryjna Burmistrza i Zastepcy Burmistrza — prowadzenie sekretariatu, obstuga
korespondencji przychodzacej i wychodzgcej, dbanie o obieg dokumentow.

Prowadzenie kalendarza i organizacja pracy Burmistrza — harmonogram spotkan, przygotowanie
materiatéw, prowadzenie rejestrow i zestawien.

Organizacja i obstuga spotkan, narad, konferencji i uroczystosci z udziatem Burmistrza —
przygotowywanie dokumentacji, protokotowanie posiedzen, wspodipraca z jednostkami
organizacyjnymi.

Przyjmowanie interesantéw oraz obstuga skarg i wnioskéw - prowadzenie rejestrow i
przekazywanie informacji wtasciwym komadrkom.

Przygotowanie wyjazdéw stuzbowych, wizyt delegacji krajowych i zagranicznych oraz obstuga
protokolarna wizyt.

Obstuga asystencka Burmistrza - przygotowywanie materiatdw do wystapien, raportéw,
sprawozdan miedzysesyjnych.

Prowadzenie rejestrow urzedowych, w tym zarzadzen Burmistrza, korespondenciji, delegacji, uméw
cywilnoprawnych, kontroli zewnetrznych.

Opracowywanie projektow pism, zaproszen, zyczen i innych materiatéw okoliczno$ciowych.
Wykonywanie innych polecen bezposredniego przetozonego oraz zadan wynikajacych z biezgcych
potrzeb Kancelarii Burmistrza.

Powyzszy zakres jest ogélny. Szczegdétowy zakres, wynikajgcy z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
zostanie uzgodniony podczas zawarcia umowy o prace na zastepstwo.
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Informacja o warunkach pracy na stanowisku, ktérego dotyczy naboér:

1) praca w petnym wymiarze czasu pracy na podstawie umowy o prace na zastepstwo
nieobecnego pracownika.

2) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw w sprawie wynagradzania
pracownikébw samorzadowych oraz Regulaminu wynagradzania pracownikédw Urzedu i
posiadanych kwalifikacji oraz stazu pracy,

3) wykonywanie obowigzkdéw zwigzanych z obstuga komputera, powyzej 4 godzin dziennie,
sporzadzaniem, przenoszeniem, porzgdkowaniem, dostarczaniem, wysytaniem dokumentéw,

4) praca w systemie jednozmianowym w pomieszczeniu przy oswietleniu sztucznym i naturalnym,
w pozycji siedzacej,



5.

5) stanowisko nie jest przystosowane dla osoby poruszajgcej sie na wozku inwalidzkim.

6) praca wykonywana bedzie na 2 pietrze budynku, (do wejscia gtébwnego podjazd dla osoéb
niepetnosprawnych, brak windy),

7) praca na w/w stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych iszkodliwych
warunkéw pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1) curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (zatgcznik nr 1)*,

4) oswiadczenie o peitnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych, o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe, o nieposzlakowanej opinii (zafgcznik nr 2)*,

5) Oswiadczenie o zapoznaniu sie z informacja o zasadach przetwarzania danych osobowych
zawartg w ogloszeniu o naborze oraz zgoda na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zafgcznik nr 3)*,

6) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,

7) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujgcych staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu,
zawierajace okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy — jesli kandydat
takie posiada,

8) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepeinosprawnos¢é w przypadku kandydata
zamierzajgcego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

9) inne, ktére kandydat uwaza za wazne w naborze.

Dokumenty aplikacyjne (1-5) nalezy opatrzeé¢ wlasnorecznym podpisem, kopie dokumentow (6-9) majg byc¢
stwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem, wraz z datg.

6.
1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)

Pozostale informacje:

Dokumenty mozna ztozy¢ w kancelarii burmistrza w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na
stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej Burmistrza”

Termin przyjmowania ofert do dnia 21 listopada 2025 r. do godz. 11:00

Za termin zlozenia, o ktorym mowa w ust. 1, uznaje sie date faktycznego wptywu kompletnych
dokumentéw aplikacyjnych do urzedu. Dokumenty aplikacyjne ztozone po uptywie terminu nie bedg
rozpatrywane.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdéw aplikacyjnych droga elektroniczna, wystanych na
adres mailowe] skrzynki pocztowej Gminy — z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym
podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu badz
profilem zaufanym.

O kolejnym etapie naboru kandydaci zakwalifikowani do postepowania zostang powiadomieni
telefonicznie, stad konieczno$¢ wskazania numeru telefonu do kontaktu.

Dokumenty aplikacyjne oso6b niezakwalifikowanych do dalszego postgpowania bedzie mozna
w ciaggu 30 dni od dnia ogtoszenia o wyniku naboru odebraé u Sekretarza Gminy p. 108, ul.
Parkowa 1, nieodebrane po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Dokumenty osob zakwalifikowanych do kolejnego postepowania bedg przechowywane zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosit powyzej 6 %.

* Uwaga, zafacznik nr 1, zatgcznik nr 2, zalgcznik nr 3 sg do pobrania na stronie BIP Urzedu Miasta i Gminy Lesko
badZ do pobrania u Sekretarza Gminny (pok. 108)




INFORMACJA O ZASADACH PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
TEMAT: REKRUTACJA NA URZEDNICZE STANOWISKO PRACY
KOGO DOTYCZY INFORMACJA: KANDYDACI BIORACY UDZIAL W POSTEPOWANIU REKRUTACYJINYM

Inspektor ochrony danych: iod@lesko.pl

ok~

Podstawa prawna:

Kto wykorzystuje dane: Urzgd Miasta i Gminy Lesko.
Kontakt: ui. Parkowa 1, 38-600 Lesko, tel. (013) 469-80-01, gmina@lesko.pl.

Skad pochodzq dane: bezposrednio od kandydatdw ubiegajgcych sie o zatrudnienie.
Cel wykorzystania danych: przeprowadzenie rekrutacji na wybrane stanowisko lub stanowiska pracy.

a) art, 6 ust. 1 lit. a) RODO - dobrowoina zgoda Kandydata wyrazona na zasadach art. 22'e oraz art. 220 Ustawy z dnia 26

czerwca 1974 r. Kodeks pracy;

b) art. 6 ust. 1 lit. ) RODO w zw. z art. 22! §1 oraz §2 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 1. Kodeks pracy w zwigzku z przepisami
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.
7. Kto otrzyma moje dane osobowe: dostawca ustugi publikacji ogtoszen o prace, dostawca ustugi do elekironicznego zarzgdzania
kadrami; dostawca poczty elektronicznej; dostawca ustug IT (takich jak hosting); kancelarie adwokackie, radcowskie | doradziwa
prawnego, $wiadczgce pomoc prawng dla Pracodawcy. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig
informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o naborze i mogq
by¢ udostepniane w frybie przewidzianym ustawq z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne].
Dane osobowe wybranego kandydata w postaci jego imienia, nazwiska oraz miejsca zamieszkania umieszczone zostang w
miegjscu powszechnie dostepnym w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Lesko oraz w Biuletynie Informacji Publiczne] na okres co
najmniej trzech miesiecy. Okres ten liczony bedzie od dnia umieszczenia informacji na tablicy informacyjnej lub w Biuletynie

Informacji Publiczne.
8. Okres przechowywania danych:

Kategoria oséb

Okres przechowywania danych

Uwagi

kandydat, ktéry zostanie wytoniony w
procesie rekrutacji

dokumenty aplikacyjne zostang dotgczone do
jego akt osobowych i bedg przechowywane przez
okres zatrudnienia, a nastepnie 10 lat od ustania

stosunku pracy

kandydaci, ktérzy w procesie rekrutacji
zakwalifikowdali sie do dalszego etapu

3 miesigce od dnia nawigzania stosunku pracy z
kandydatem wytonionym w drodze naboru

pozostali kandydaci

do zakohczenia procesu nabory

po uptywie tych termindw dokumenty
aplikacyjne zostang zwrécone wiascicielom
na ich zgdanie lub trwale zniszczone

9. Przyslugujqce prawa:

ERANSEIEUACE NA CZYM POLEGA ZASTRZEZENIA JAK SKORZYSTAC
PRAWO
1. Prawo dostepu do danych nie polega
na przekazaniv kopii dokumentéw,
Prawo do vzyskania informacji 2. l?osfep (.jo nlek'r'or.yc_h. |nformg Cjl moze
X by¢& ograniczony, jezeliich udzielenie
o fym czy Urzqd dysponuje moze niekorzystnie wplynqd na prawa i
danymi osobowymi kandydata, P A 16z wniosek — dane kontaktowe znajdujq
Dostepu dodanych | .. ; wolnosci innych oséb. . . N
jakie sg to dane oraz jak sq sie w punkcie 1.1 2.
wykorzystywane. Informacje 3. Przed udzieleniem dostepu do
przekazuje sie w formie notatki. | danych, Urzqgd moie 2qdaé podania
dodatkowych informaciji, jezeli jest to
konieczne do udzielenia dostepu lub do
potwierdzenia tozsamosci kandydata.
1. 216z wniosek — dane kontaktowe znajduijg
Prawo do poprawiania Moze by¢ potrzebne okazanie sie w punkcie 1.1 2.
Sprostowania nieprawidtowych danych, dokumentu potwierdzajgcego . ) o . .
danych aktualizacji nieaktualnych oraz prawdziwoéé danych — np. dowodu 2. Wskaz doktadnie kidre informacie na swoj
vzupelniania nieskompletnych. osobistego. temat uznajesz za btedne, nieaktuaine lub
niekompletne.
Prawo do usuniecia danych przystuguje 1. 46z wniosek — dane kontaktowe znajdujg
wyltqcznie, gdy: ' sie w punkcie 1.12.
1. dane nie sq juz potrzebne Urzedowi 2. Wskaz doktadnie zakres danych
Prawo do bycia albo osobowych, ktére majg zostaé usuniete —

zapomnianym - zqgdania, by
dane osobowe zostaty
skasowane.

Usuniecia danych

2. dane osobowe sq wykorzystywane
niezgodnie z prawem albo

3. w konkretnym przypadku istnieje
prawny obowigzek usuniecia danych
osobowych.

mogaq to by¢ poszczegdine informacie
albo wszystkie dane osobowe,
zgromadzone w ramach postepowania.

3. Uzasadnij swoje stanowisko. Pamietaj:
usuniecie danych osobowych moze
nastapic wytacznie po spetnieniv jednej
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PRZYSLUGUJACE
PRAWO

NA CZIYM POLEGA

ZASTRZEZENIA

JAK SKORZYSTAC

z przestanek opisanych obok -
w przeciwnym razie wniosek zostanie
odrzucony.

Ograniczenia
przetwarzania

Prawo do zgdaniq, by dane
osobowe nie byly wiecej
wykorzystywane we wskazanym
celu.

Prawo do ograniczenia przetwarzania
przystuguje wytgcznie, gdy:

1. kandydat kwestionuje prawidtowosc
swoich danych albo

2. dane sq wykorzystywane niezgodnie |
z prawem lecz jeden z nich sprzeciwia sie
usunieciu swoich danych albo

3. dane nie sq juz potrzebne Urzedowi
lecz sq one potrzebne kandydatowi |
do dochodzenia roszczenh lub obrony |
przed roszczeniami albo

4. kandydat wniést sprzeciw wobec
wykorzystywania swoich danych
osobowych — korzystanie z danych
osobowych ogranicza sie do czasu
rozpatrzenia sprzeciwu.

1. 16z wniosek — dane kontaktowe znajdujg
sie w punkcie 1.12.

2. Wskaz doktadnie w jakim zakresie Urzad
powinien ograniczyé korzystanie z danych
osobowych — mozesz oznaczy¢ pojedyncze
cele, dla realizacji ktérych wykorzystuje ona
dane osobowe albo wszystkie.

3. Uzasadnij swoje stanowisko. Pamietaj:
ograniczenie przetwarzania danych
osobowych moze nastgpi¢ wytgcznie
po spetnieniu jednej z przestanek opisanych
obok — w przeciwnym razie wniosek zostanie
odrzucony.

Prawo do
przenoszenia danych

Prawo do zgdania, by Urzgd
udostepnit posiadane dane
osobowe w okreslonym celu
oraz przestania tych danych
osobowych innemu
administratorowi.

1. Przetwarzanie odbywa sie na
podstawie dobrowolne]j zgody w mysl
art. 6 ust. 1 lit. @) lub art. 9 ust. 2 lit, a)
RODO.

2. Przetwarzanie odbywa sie w sposdb
zautomatyzowany.

1. 2tz wniosek — dane kontaktowe znajdujg
sie w punkcie 1.1 2.

2. Wskaz doktadnie w jakim zakresie Urzad
powinien udostepnié dane osobowe i
ktéremu administratorowi je dostarczyé.

3. Uzasadnij swoje stanowisko. Pamieta:
przenoszenie danych osobowych moze
nastgpi¢ wytgcznie po spetnieniu jednej
z przestanek opisanych obok —
w przeciwnym razie wniosek zostanie
odrzucony.

Wycofania
udzielonej zgody

Prawo do zgdania, by Urzgd
zaprzestat wykorzystywania
danych osobowych
w okreslonym celu.

Wycofanie zgody nie wptywa
na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego

| dokonano na podstawie zgody

przed jej wycofaniem.

Przetwarzanie odbywa sie na podstawie
pisemnej zgody, a jej udzielenie nie jest
uzaleznione od wykonania umowy,

w tym swiadczenia ustugi.

1t6z wniosek —- dane kentaktowe znajdujg
sie w punkcie 1.1 2.

2. Wskaz doktadnie w jakim zakresie Urzgd
powinien zaprzestaé przetwarzania danych
osobowych.

3. Uzasadnij swoje stanowisko. Pamietaj:
wycofanie zgody na przetwarzanie danych
osobowych moze nastgpié wytqcznie po
spetnieniu jednej z przestanek opisanych
obok — w przeciwnym razie wniosek zostanie
odrzucony.

Skargi do Prezesa
Urzedu Ochrony
Danych Osobowych

Prawo do zawiadomienia
organu nadzorujgcego
przestrzeganie przepisdw o
ochronie danych osobowych o
naruszeniu prawa,

Sktadajgc skarge nalezy wskazaé na

kogo sktada sie skarge oraz opisaé na
czym polega naruszenie przepisdw o
ochronie danych osobowych.

Skontaktuj sie z Urzedem Ochrony Danych
Osobowych.

10. Czy musze podaé dane:
Pahstwa dane osobowe wykorzystujemy na podstawie obowiqzujacych przepiséw prawa i Pahstwa dobrowolnie udzielonej
zgody oraz w zakresie, kidry wynika z przepisow Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych. Pozostate dane
osobowe, kidre zawarli Panstwo w swojej aplikacji (np. Panstwa wizerunek) wykorzystujemy na podstawie dobrowolnej zgody,
ktérg wyraziliscie Panstwo przekazujgc nam swoje zgtoszenia rekrutacyjne. Podanie tych danych nie jest jednak konieczne do
wziecia udziatu w rekrutacii.

11. Konsekwencje odmowy:
Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak ich niepodanie moze utrudnic lub catkowicie uniemozliwic ham reakcjge na
przestane zgtoszenie aplikacyjne.

12. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji: nie dotyczy.

13. Profilowanie: nie dotyczy.




