Wojt Gminy Grabica
poszukuje pracownika na stanowisko:
pomoc administracyjna w Urzedzie Gminy w Grabicy

Administratorem danych pozyskanych w wyniku odpowiedzi na ponizej
zamieszczone ogloszenie jest: Urzad Gminy w Grabicy z siedzibg Grabica 66,97 — 306 Grabica.

Inspektorem  Danych  Osobowych jest Grzegorz Szajerka —  email:
grzegorz.szajerka(@gptogatus.pl

Dane osobowe uzyskane w wyniku odpowiedzi na niniejsze ogloszenie beda
przetwarzane w celu zatrudnienia w Urzedzie Gminy w Grabicy na stanowisku:
pomoc administracyjna.

Dane bedg przetwarzane do czasu zawarcia umowy o pracg z wybranym kandydatem
do pracy. Podstawg prawng podania danych, o ktérych mowa w niniejszym ogloszeniu jest art.
22 § 11 4 Kodeksu pracy oraz art. 6 ust. 1 pkt ¢ i f RODO, zatem osoba odpowiadajgca na
ponizej zamieszczone ogloszenie jest obowigzania do ich podania.

Dane o0s6b niewybranych w wyniku niniejszego ogloszenia, nie beda dalej
przetwarzane, a ich dane osobowe zostang zniszczone w sposob uniemozliwiajacy ich wtérne
pozyskanie.

Jednoczesnie uprzejmie informujemy, Zze osobie fizycznej, ktéra przekaze swoje dane
osobowe w odpowiedzi na niniejsze ogloszenie przystuguje zgodnie z art. 15 — 20 RODO
prawo:

a) dostepu do jej danych osobowych przez okres ich przetwarzania. Osoba taka jest
tez uprawniona do uzyskania potwierdzenia, czy przetwarzane s3 dane osobowe
jej dotyczace oraz jest uprawniona do uzyskania dostgpu do nich,

b) Zzadania od administratora niezwlocznego sprostowania dotyczacych jej danych
osobowych, ktore sg nieprawidtowe, a takze prawo zadania uzupelnienia
niekompletnych danych osobowych, w tym poprzez przedstawienie
dodatkowego o$wiadczenia,

¢) zadania od administratora niezwlocznego usunigcia dotyczacych jej danych
osobowych, w szczegdlnosci gdy dane osobowe nie sg juz niezbedne do celow,
w ktérych zostaly zebrane,

d) zgdania od administratora ograniczenia przetwarzania w przypadku, gdy
kwestionuje ona prawidlowos¢ zebranych danych osobowych na okres
pozwalajacy administratorowi sprawdzi¢ prawidtowos¢ tych danych,

e) zgdania od administratora informacji, czy poinformowal kazdego odbiorce,
ktéremu ujawniono dane o wykonaniu operacji na danych, o ktérych mowa
wpkt.b,cid,

f) otrzymania w ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym formacie
nadajgcym si¢ do odczytu maszynowego danych osobowych jej dotyczacych,
ktére dostarczyta w odpowiedzi na niniejsze ogloszenie oraz przestania tych
danych osobowych innemu administratorowi.

W celu realizacji powyzszych uprawnien uprzejmie prosimy o postugiwanie si¢ danymi
kontaktowymi administratora danych lub Inspektora Danych Osobowych zamieszczonymi
W niniejszym ogloszeniu.



Uprzejmie informujemy rowniez, ze zgodnie z art. 77 RODO osoba, ktérej dane zostaty
pozyskane w wyniku odpowiedzi na niniejsze ogloszenie, ma prawo wnies¢ skarge do organu
nadzorczego — Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, jezeli sadzi, ze przetwarzanie
danych osobowych jej dotyczace narusza przepisy RODO.

Skrét RODO oznacza Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), Dziennik Urzgdowy Unii Europejskie;j
L 119/1.

I. Kandydat na stanowisko bedace przedmiotem naboru powinien spelnia¢ nastepujace
wymagania:
1) Posiadaé wyksztalcenie co najmniej $rednie o kierunkach: finanse, rachunkowosé,
ekonomia.
2) Mile widziane do$wiadczenie zawodowe.
3) Posiada¢ stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym w ogloszeniu
stanowisku pracy,
4) Posiada¢ mozliwos¢ podjecia zatrudnienia niezwlocznie.
5) Cechowac¢ si¢ zdolnoscia planowania i organizacji pracy.
6) Posiadaé¢ umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole.
7) Cechowa¢ si¢ sumienno$cig i systematycznoscig w wykonywaniu obowigzkow.

I1. Zakres wykonywanych zadan:

1) Wspolpraca przy prowadzeniu rozliczen zwigzanych z wynagradzaniem pracownikéw
urzegdu gminy, pozostalych wynagrodzen bezosobowych oraz innych spraw zwigzanych
z zatrudnieniem.

2) Pomoc przy dokonywaniu rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych oraz Urzgdem
Skarbowym z tytulu naliczanych wynagrodzen.

3) Wspdlpraca przy prowadzeniu spraw zwiazanych z rozliczeniami z tytulu skladek na
PFRON.

4) Wspolpraca przy ewidencji wydatkow budzetowych.

I11. Wykaz wymaganych dokumentéw:

1) Zyciorys (CV), uwzgledniajacy dokladny przebieg kariery zawodowej, pelne dane
adresowe wraz z numerem telefonu kandydata.

2) Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

3) Kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe/ kserokopie $swiadectw
pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe kandydata/.

4) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie — wzoér kwestionariusza
stanowi zatgcznik do niniejszego ogloszenia.

IV. Sposéb, miejsce i termin skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtej kopercie z opisem ,,Oferta pracy — pomoc
administracyjna” nalezy sktadac:

- w siedzibie Urzgdu Gminy w Grabicy — kancelaria

- pocztg na adres: Urzad Gminy w Grabicy, 97-306 Grabica (decyduje faktyczna data wplywu)
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w terminie do dnia 05 lutego 2021 roku do godziny 15:30.
O rozstrzygnieciu kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne - zyciorys (CV) powinny by¢ opatrzone klauzulg:
wWyrazam swiadomgq i dobrowolng zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
prowadzonej przez Urzgd Gminy w Grabicy. Jednoczesnie oswiadczam, %e zostalem/am
poinformowany/a, e zgode na przetwarzanie danych zawartych w moim CV 7 dnia .... moge
wycofa¢ w dowolnym momencie. W takim priypadku moje dane Zzostanq usunigte
i nie bedg dluzej przetwarzane” pod, ktéra musi widnie€ oryginalny podpis osoby ubiegajgcej
si¢ 0 zatrudnienie.

Ponadto uprzejmie informujemy, ze mozliwe jest przetwarzanie danych osobowych
zawartych w CV 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie niezaleznie od oglaszanych proceséw
rekrutacyjnych oraz CV o0séb niewybranych w ramach procesu rekrutacyjnego, do ktérego
pierwotnie sie zgtosili, za zgoda tych oséb.

Dane te beda przetwarzane na potrzeby rekrutacji zgodnie z pojawiajgcymi sig
potrzebami administratora przez okres 1 roku. Po tym okresie dane zawarte w przekazanych
CV zostang zniszczone w sposob uniemozliwiajacy ich wtérne pozyskanie.

Zgoda osoby, ktorej dane dotycza, musi by¢ ztozona dobrowolnie, konkretnie oraz
swiadomie. Forma ztozenia zgody musi to jednoznacznie wskazywaé, z tego wzgledu, do celow
dowodowych preferowana jest zgoda wyrazona w postaci pisemnej lub elektroniczne;.

Zgoda na dalsze przetwarzanie danych zawartych w CV 0séb, o ktorych mowa powyzej,
moze by¢ w dowolnym momencie wycofana, a jej wycofanie nie wptynie na zgodnos¢ z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

Zatem osoby zainteresowane pozostawieniem ich CV w bazie danych kandydatow do
pracy prowadzone] przez Urzad Gminy w Grabicy sa uprzejmie proszone o zamieszczenie
w tresci CV lub przekazanie, do celow dowodowych w postaci pisemnej albo elektronicznej,
nastgpujacego oswiadczenia:

» Wyrazam swiadomg i dobrowolng zgode na wprowadzenie moich danych osobowych
zawartych w CV z dnia .... do bazy danych kandydatow do pracy prowadzonej przez Urzqd
Gminy w Grabicy, w celu wykorzystania ich na potrzeby priyszlych rekrutacji przez okres
Mam s$wiadomosé, ie niniejszg zgode moge wycofaé¢ w dowolnym momencie. W takim
przypadku moje dane zostanq usuniete 7 bazy danych kandydatow do pracy i nie bedq dluzej
przetwarzane”

Z}ozenie takiego o$wiadczenia pozwoli nam na zachowanie danych zainteresowanych
0sOb i1 skontaktowanie sie z nimi w pierwszej kolejnosci, niezwlocznie po tym, gdy pojawi si¢
konieczno$é¢ zatrudnienia nowego pracownika.

Osoby, ktére bgdg cheiaty wycofaé zgode sa uprzejmie proszone o zlozenie (do celéw
dowodowych w postaci pisemnej lub elektronicznej oswiadczenia:
wNiniejszym oswiadczam, Ze wycofuj¢ zgode z dnia .... dotyczgeq przetwarzania w bazie
danych kandydatow do pracy w Urzedzie Gminy w Grabicy, moich danych osobowych
zawartych w CV z dnia ...., przetwarzanych do tej pory na potrzeby rekrutacji w Urzedzie
Gminy w Grabicy”.
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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