OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO

Wéjt Gminy Ruda Maleniecka oglasza nabor na stanowisko: pomoc administracyjna, obstuga Swietlic
- w wymiarze > etatu.
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Wymagania:
Wyksztalcenie minimum $rednie.

Umiejetnos¢ pracy z mtodziezg.

Odpowiedzialnos¢, samodzielno$¢, zaangazowanie, umiej¢tnos¢ pracy w  zespole,
komunikatywno$¢, kreatywno$¢, dyspozycyjnosé, systematycznosé, terminowos$e, rzetelnosc,
zdolno$¢ analitycznego myslenia, wyczucie estetyki, wysoka kultura osobista.

Zakres obowiazkow :
Bezposrednia, telefoniczna i korespondencyjna obstuga klientow.

Wprowadzanie danych do systemu informatycznego.

Tworzenie dokumentéw wewnetrznych i zewngtrznych pod nadzorem przetozonego.
Pomoc w sporzadzaniu sprawozdan.

Pomoc w archiwizowaniu dokumentow.

Prace pomocnicze w zakresie spraw zwigzanych z wysytka, segregacja i rejestracja koresponden-
cji.

Przepisywanie dokumentow na polecenie przelozonego — praca na komputerze.
Obstuga urzadzen biurowych: kserokopiarka, skaner, faks, niszczarka, inne.
Opracowywanie planow pracy $wietlic

Organizowanie wolnego czasu dzieciom i mtodziezy — gry, zabawy, prelekcje, itp.

Organizowanie zaj¢¢ edukacyjnych, np. nauka jezykow, zajecia recytatorskie, zajecia teatralne,
odrabianie lekcji, itp.

Organizowanie zaj¢¢ wspierajgcych rozwdj zainteresowan i uzdolnien - zajecia taneczne, mu-
zyczne, plastyczne, modelarskie, kulinarne, itp.

Przygotowywanie i prowadzenie zaje¢ rozwijajacych poczucie estetyki, higieny osobistej, kultury
osobista (np. sawoir vivre - zachowania przy stole, zachowania w teatrze, w restauracji, w miej-
scu pracy, na imprezie, w grupie, nauka higieny, estetyka ubioru, itp.)

Organizowanie zaj¢¢ sprawnosciowych, sportowych

Organizowanie imprez integracyjnych i okolicznosciowych

Prowadzenie dokumentacji $wietlic

Wspolpraca z lokalnymi tworcami, gospodarstwami, przedsigbiorstwami i stowarzyszeniami.
Dbanie wyposazenie §wietlic, wystrdj, dostosowywanie dekoracji adekwatnej do pory roku,

$wiat, okolicznosci itp.

Wymagane dokumenty:

Podanie o prace.

Curriculum Vitae.

Dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie i ewentualny staz pracy.




4. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb postgpowania
rekrutacyjnego oraz o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ klauzurg informacyjng RODO stanowigca
zatgcznik do niniejszego ogloszenia.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,pomoc administracyjna, obstuga swietlic”,
w sekretariacie Urzedu Gminy w Rudzie Malenieckiej 99A, pok. Nr 3, w godzinach pracy urzedu
tj. od 7°° do 15%°

» Termin skladania: do dnia 26 listopada 2021 r.

» Osoby, ktore spelniajg wymagania zostang telefonicznie poinformowane o terminie i godzinie
rozmowy kwalifikacyjne;j.

Wojt Gminy
/-/ Leszek Kuca
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zatacznik do ogloszenia
0 naborze na wolne stanowisko

KLAUZULA DLA KANDYDATOW DO PRACY

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 oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne Rozporzadzenie o ochrony danych - RODO) (Dz. Urz. UE LF2016 Nr 119, s. 1) informuje, Ze:

1) Administratorem Danych Osobowych jest Urzagd Gminy w Rudzie Malenieckiej, Ruda
Maleniecka 99a, 26-242 Ruda Maleniecka, adres e-mail:
urzad.gminy@rudamaleniecka.pl ,,ADO”);
ADO wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych w osobie: Anna Kwiecien, ktorym mozna si¢ skontaktowac
pod adresem: Ruda Maleniecka 99a, 26-242 Ruda Maleniecka, adres e-mail: iod@kwiecienipartnerzy.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacji na wolne stanowisko na podstawie oglosze-
nia o naborze kandydatow na stanowisko pracy - na podstawie Art, 6 ust. 1 lit. a ogélnego Rozporzadze-
nia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy

z dnia 26 czerwca 1974 1. (t. j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1320 ze zm.) oraz ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 1., poz. 1292 ze zm.).

Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres do 3 miesigcy po ogloszeniu wynikow nabo-
ru, po uplywie powyzszego okresu ma Pani/Pan prawo zada¢ zwrotu przedtozonych dokumentow zas w
przypadku braku takowego dziatania — Urzgdu Gminy dokona protokolarnego ich zniszczenia.

Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich spro-
stowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do cofnigcia zgody.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego w przypadku naruszenia przepisow doty-

czacych ochrony danych osobowych.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ich nie podanie spowodowuje ze Pani/Pana osoba nie beg-

dzie brana pod uwage w czasie procedury konkursowe;. ‘

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest wymogiem ustawowym, Jest Pan/Pani zobowigzana do

ich podania a konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie niemozliwo$¢ udziatu w postepowa-

niu konkursowym.

do czasu dokonania wyboru kandydata na stanowisko pomocy administracyjnej, z przyczyn zwigzanych z

Pani/Pana indywidualng sytuacja, przystluguje Pani/Panu prawo wniesienia sprzeciwu przeciwko przetwa-

rzaniu danych.

10) w dowolnym momencie ma Pan/Pani prawo cofng¢ udzielong zgodg, co pozostaje jednak bez

wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.



