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Dyrektor Zlobka Publicznego Lysomisie oglasza rekrutacje
na stanowisko sekretarki

I . Nazwa i adres jednostki

Zltobek Publiczny Lysomisie, ul. Zytnia 13, 87-148 Lysomice.

II . OkreSlenie stanowiska i wymiar czasu pracy:

1 stanowisko pracy sekretarki w wymiarze potowy etatu, umowa na czas okreslony (po umowie o
prace na czas okres$lony jest mozliwo$¢ zatrudnienia na czas nieokreslony).

Termin rozpoczecia pracy: 19 maja 2025 r.

III . Wymagania niezbedne

1.

2
3.
4

AN

11.

Wyksztalcenie minimum $rednie.

Doswiadczenie w pracy na takim samym stanowisku lub o podobnym zakresie obowigzkow.
Bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera, szczegolnie pakietu Microsoft Office.

Posiadanie obywatelstwa polskiego.
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peni praw publicznych.
Osoba nie figuruje w bazie danych Rejestru Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym z
dostepem ograniczonym.

Osoba nie moze by¢ skazany/a prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
Nieposzlakowana opinia.

. Kandydat/ kandydatka nie jest pozbawione wtadzy rodzicielskiej oraz nie jest w jej przypadku

wtladza rodzicielska zawieszona lub ograniczona.
Osoba wypetnia obowigzek alimentacyjny, w przypadku gdy taki obowiazek zostat natozony
tytulem wykonawczym lub zatwierdzony przez sad.

IV Wymagania dodatkowe

1. Znajomo$¢ przepisow: Ustawy o opiece nad dzie¢mi do lat 3, Kodeksu pracy, Ustawy o
pracownikach samorzadowych oraz Rozporzadzenia o wynagradzaniu pracownikow
samorzadowych.

Podstawowa wiedza z zakresu przepisow administracyjnych.
Znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych.
Umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy.

Komunikatywnos¢ i samodzielnos¢.

AN T

Wysoka kultura osobista.
7. Umiejetno$¢ pracy w zespole.

8. Umiejetnosci radzenia sobie ze stresem 1 rozwigzywanie, problemow.
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V Zakres najwazniejszych zadan:

1.
2.

Prowadzenie sekretariatu ztobka.

Kontakt z klientem zewnetrznym i wewnetrznym.

Obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzgcej, korespondencji e-mail.
Sporzadzanie stosownej dokumentacji zwigzanej z pracg sekretariatu.

Prowadzenie prawidlowego obiegu dokumentoéw, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Prowadzenie niezbednej ewidencji i dokumentacji kadrowe;j tj :

- przygotowanie list obecnosci pracownikow.

- rozliczanie czasu pracy i prowadzenie kartotek urlopowych, przygotowanie kwartalnych
sprawozdan do kadr,

- prowadzenie powierzonych teczek z dokumentacja ztobka,

- kontrolowanie termindéw (badania lekarskie pracownikow, zaswiadczenia lekarskie,
szkolenie bhp, narady, imprezy dla dzieci) i przekazywanie informacji odpowiednim osobom,

7. Wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez Dyrektora Ztobka, wynikajacych

z organizacji pracy w ztobku i potrzeb placowki.

VIII. Wymagane dokumenty

1. List motywacyjny.
2. CV (zyciorys wraz z opisem dotychczasowej pracy zawodowej),

3. Kwestionariusz osobowy wg wzoru dostgpnego na stronie internetowej Urzedu
Gminy Lysomice,

4. Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
5. Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych doswiadczenie i kwalifikacje zawodowe,
6. Pisemne oswiadczenia kandydata:

» 0o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

» o posiadaniu peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu z
petni praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie

= o fakcie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

= 0 braku pozbawienia wladzy rodzicielskiej oraz brak zawieszenia lub
ograniczenia wladzy rodzicielskiej,

» 0 wypelnianiu obowigzku alimentacyjnego, w przypadku, gdy taki obowigzek
zostal natozony tytutem wykonawczym lub zatwierdzony przez sad,

» 0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania przedmiotowego
stanowiska,
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» 7e kandydatowi nie sg znane okoliczno$ci mogace mie¢ wptyw na jego
nieposzlakowang opinig,

»  7e kandydat nie figuruje w bazie danych Rejestru Sprawcow na Tle
Seksualnym z dostepem ograniczonym,

» o fakcie, ze nie toczy si¢ przeciwko kandydatowi postgpowanie o
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub postepowanie
dyscyplinarne.

7. Aktualna Informacja z Krajowego Rejestru Sadowego Iub pisemne oswiadczenie o
braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

8. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest obowigzany
do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc.

9. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych dla kandydatow
bioragcych udzial w naborze na stanowisko sekretarki w Ztobku Publicznym w
Lysomicach wg. wzoru dostepnego na stronie internetowej Urzgdu Gminy Lysomice.

10. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych dla kandydatow
bioragcych udzial w naborze na stanowisko sekretarki w Ztobku Publicznym w
Lysomicach w celu uzyskania informacji o osobie ujetej w Rejestrze Sprawcow
Przestepstw na Tle Seksualnym przed nawigzaniem stosunku pracy zwigzanej z
wychowaniem, edukacja, wypoczynkiem, leczeniem matoletnich lub opieka nad nimi,
wg. wzoru dostepnego na stronie internetowej Urzedu Gminy Lysomice.

Wszelkie sporzadzone osobi$cie przez kandydata dokumenty winny by¢ wlasnorecznie
podpisane, a w przypadku zlozZenia kserokopii dokumentéw powinny by¢ one potwierdzone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem. Na Zadanie organu prowadzgcego placowke,
kandydat jest obowiazany przedstawi¢ oryginaly dokumentéw.

Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty winny by¢ ztozone osobiscie lub dorgczone listownie w terminie do
dnia 15.04.2025 r. do godz. 10.00 pod adres:

Biuro Podawcze Urzedu Gminy Lysomice — ul. Warszawska 8, 87-148 Lysomice

W zaklejonej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem, adresem zwrotnym, numerem telefonu
kontaktowego kandydata z dopiskiem: ,, Nabor na stanowisko sekretarki- Ztobek Publiczny
Lysomisie”.

Konkurs zostanie przeprowadzony w 2 etapach: [ etap — sprawdzenie ofert pod wzgledem
formalnym oraz merytorycznym bez udziatu kandydatow, Il etap — rozmowy kwalifikacyjne z
kandydatami, ktorzy spetnili wymogi formalne oraz niezb¢dne kryteria merytoryczne zweryfikowane
w [ etapie. O terminie i miejscu przeprowadzenia rozméw kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu Gminy Lysomice po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru wraz z uzasadnieniem zostanie opublikowana w
Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Lysomice niezwlocznie po
przeprowadzonym naborze. Nadestanych dokumentoéw nie zwracamy.
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Klauzula informacyjna

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, Ze:

)]

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Ztobek Publiczny Eysomisie (adres: ul. Zytnia 13, 87-148 Lysomice,
e-mail: zlobek@lysomice.pl, nr tel. 508-394-503).

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga si¢ Panstwo kontaktowac we wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem adresu e-mail: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na
adres Administratora.

Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu prowadzenia postgpowania rekrutacyjnego do ztobka (wylonienie
kandydata na stanowisko sekretarki w ztobku), tj. gdyz jest to niezbedne do wypetienia obowigzku prawnego cigzacego
na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) w zwiagzku z ustawa z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku
do lat 3 (t.j. Dz. U. 22024 r. poz. 338 ze zm.), ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465
ze zm.), ustawg z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscia na tle seksualnym (t. j. Dz. U. z
2024 1. poz. 560 ze zm.).

Ponadto podstawa dopuszczalnosci przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. b RODO (przetwarzanie jest
niezbedne do wykonania umowy, ktorej strong jest osoba, ktorej dane dotycza, lub do podjecia dziatan na zadanie osoby,
ktorej dane dotycza, przed zawarciem umowy).

Panstwa dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celu, o ktorym mowa w pkt. 3 z
uwzglednieniem okresow przechowywania okreslonych w przepisach szczegolnych, w tym przepiséw archiwalnych tj. 5
lat.

Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, lecz nie b¢da podlegaly zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

Panstwa dane osobowe nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Uni¢ Europejska,
Norwegig, Liechtenstein i Islandi¢).

W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nast¢pujace prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usuni¢cia danych w przypadkach okreslonych w przepisach RODO;

e) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa),
w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o
ochronie danych (RODO).

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zwiazku z cigzacym na Administratorze obowigzkiem prawnym jest
obowiazkowe, a ich nieprzekazanie skutkowaé¢ bedzie brakiem realizacji celu, o ktérym mowa w punkcie 3. Osoba, ktorej
dane dotycza jest zobowigzana je podac.

Panstwa dane osobowe bgda ujawniane osobom dziatajacym z upowaznienia Administratora, majacym dostep do danych
osobowych i przetwarzajacym je wylacznie na polecenie Administratora, chyba ze wymaga tego prawo UE lub prawo
panstwa cztonkowskiego. Panstwa dane osobowe moga zosta¢ przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie §wiadczenia ushug serwisowych dla systemoéw informatycznych
wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu, ustugi archiwistycznych, brakownia dokumentacji oraz no$nikéw danych,
hostingu strony BIP (Extranet, ul. Wielki Row 40B, 87-100 Torun). Wyniki naboru sa upubliczniane. Jesli Pani/Pan wygra
postgpowanie rekrutacyjne, Pani/Pana dane osobowe (imi¢ i nazwisko, miejscowos¢) zostang upublicznione na stronie
BIP i tablicy ogloszen Urzedu Gminy Lysomice. W przypadku korespondencji przesylanej droga mailowa odbiorca
danych jest podmiot $wiadczacy ustuge hostingu poczty mailowej (Extranet, ul. Wielki Row 40B, 87-100 Torun). Odbiorca
danych bedzie roéwniez dostawca ustug informatycznych w zakresie systemow elektronicznego zarzadzania dokumentacja
w urzgdzie (Madkom Spoétka Akcyjng z siedziba w Gdyni, przy al. Zwycigstwa 96/98, 81-451 Gdynia). W przypadku
korespondencji przesytanej droga listowna odbiorca danych jest dostawca ustug pocztowych (Poczta Polska). Panstwa
dane osobowe moga by¢ przekazane réwniez podmiotom lub organom, ktoére uprawniane sg do ich otrzymania wyltacznie

na podstawie przepisOw prawa.
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X Klauzula informacyjna

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, Ze:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Ztobek Publiczny Lysomisie (adres: ul. Zytnia 13, 87-148 Lysomice
e-mail: zlobek@lysomice.pl, nr tel. 508-394-503).

Administrator wyznaczy? Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga si¢ Panstwo kontaktowa¢ we wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem adresu e-mail: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na
adres Administratora.

Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu uzyskania informacji o osobie ujetej w Rejestrze Sprawcow Przestepstw
na Tle Seksualnym przed nawigzaniem stosunku pracy zwigzanej z wychowaniem, edukacja, wypoczynkiem, leczeniem
matoletnich lub opieka nad nimi (wykorzystanie informacji wytacznie do celoéw postepowania, w zwigzku z ktdrym si¢ o
nie zwrécono, w szczegolnosci celem ochrony matoletnich), tj. gdyz jest to niezbedne do wypekienia obowigzku
prawnego ciazacego na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) w zwigzku z ustawa z dnia 13 maja 2016 r. o
przeciwdzialaniu zagrozeniom przestgpczoscia na tle seksualnym (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 560 ze zm.) oraz
rozporzadzeniem Ministra Sprawiedliwosci z dnia 31 lipca 2017 r. w sprawie trybu, sposobu i zakresu uzyskiwania i
udostgpniania informacji z Rejestru z dostgpem ograniczonym oraz sposobu zaktadania konta uzytkownika (Dz. U. 22017
r. poz. 1561 ze zm.).

Panstwa dane osobowe bgda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celu, o ktorym mowa w pkt. 3 z
uwzglednieniem okresow przechowywania okreslonych w przepisach szczegodlnych, w tym przepiséw archiwalnych tj. 5
lat.

Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, lecz nie b¢da podlegaly zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

Panstwa dane osobowe nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Uni¢ Europejska,
Norwegig, Liechtenstein i Islandig).

W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nast¢pujace prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa),
w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, Ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o
ochronie danych (RODO).

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zwiazku z cigzagcym na Administratorze obowigzkiem prawnym jest
obowiazkowe, a ich nieprzekazanie skutkowaé¢ bedzie brakiem realizacji celu, o ktérym mowa w punkcie 3. Osoba, ktorej
dane dotycza jest zobowigzana je podac.

Panstwa dane osobowe bg¢da ujawniane osobom dziatajacym z upowaznienia Administratora, majacym dostep do danych
osobowych i przetwarzajacym je wylgcznie na polecenie Administratora, chyba ze wymaga tego prawo UE lub prawo
panstwa czlonkowskiego. Panstwa dane osobowe moga zostaé przekazane podmiotom zewng¢trznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie $wiadczenia ustug serwisowych dla systeméw informatycznych
wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu, ustugi archiwistycznych, brakownia dokumentacji oraz nosnikéw danych,
hostingu strony BIP (Extranet, ul. Wielki Row 40B, 87-100 Torun). Wyniki naboru sg upubliczniane. Jesli Pani/Pan wygra
postgpowanie rekrutacyjne, Pani/Pana dane osobowe (imi¢ i nazwisko, miejscowos¢) zostang upublicznione na stronie
BIP i tablicy ogloszen Urzedu Gminy Lysomice. W przypadku korespondencji przesylanej droga mailowa odbiorca
danych jest podmiot $wiadczacy ustuge hostingu poczty mailowej (Extranet, ul. Wielki Réw 40B, 87-100 Torun). Odbiorca
danych bedzie rowniez dostawca ustug informatycznych w zakresie systeméw elektronicznego zarzadzania dokumentacja
w urzedzie (Madkom Spoétka Akceyjng z siedziba w Gdyni, przy al. Zwycigstwa 96/98, 81-451 Gdynia). W przypadku
korespondencji przesytanej droga listowna odbiorca danych jest dostawca ustug pocztowych (Poczta Polska). Panstwa
dane osobowe moga by¢ przekazane roéwniez podmiotom lub organom, ktore uprawniane sg do ich otrzymania wylacznie

na podstawie przepisow prawa.

Dyrektor Ztobka Publicznego Lysomisie

Joanna Kulis



