D S5G.2110.1.10.2025
84-223 Linia, ul. Turystyczna 15
Tel. 58 676 85 82, fax 58 676 85 69

NIP 588-11-30-342 Linia, 04.11.2025 .

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS. OBSLUGI RADY GMINY I ARCHIWUM

Urzqd Gminy Linia, ul. Turystyczna 15, 84 - 223 Linia, oglasza nabér na
wolne stanowisko urzednicze ds. obstugi rady gminy i archiwum
w wymiarze 1 etatu

I. WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:

1. Wymagania niezbedne, konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:

1) obywatelstwo polskie, petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni
praw publicznych,

2) wyksztatcenie wyzsze, preferowane kierunki: administracja,

3) ukonczenie kursu archiwalnego I stopnia,

4) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku,

5) brak prawomocnego skazania wyrokiem za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,

7) doswiadczenie zawodowe: minimum 2 lata w administracji samorzadowej, w tym
obstuga archiwum,

8) bardzo dobra znajomos$¢ przepisow prawa w zakresie struktur i funkcjonowania
administracji samorzadowej;

2. Wymagania dodatkowe, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na
stanowisku pracy:

1) znajomos¢ ustawy Kodeks postepowania administracyjnego i ustawy o samorzadzie
gminnym,

2) sprawne tworzenie pism urzedowych,

3) umiejetnosé interpretowania przepiséw prawa i ich wykorzystanie w praktyce,

4) umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy — ustalanie priorytetow dzialania
i efektywne wykorzystanie czasu pracy, dyspozycyjnosé,

5) wskazane prawo jazdy kategorii B,

6) umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietow biurowych,

7) preferowane predyspozycje osobowosciowe tj.: kreatywnos$¢, umiejetno$é pracy
W zespole, umiejgtnos¢ skutecznego komunikowania sie, odporno$¢ na stres,
odpowiedzialnos¢, rzetelnosé, sumiennoéé w pracy, obowiazkowosé, bezstronnosé,
wysoka kultura osobista.

II. ZAKRES ZADAN REALIZOWANYCH NA STANOWISKU:

Zadania ogélne:
1) zapewnienie obstugi administracyjnej Rady Gminy i jej komisji oraz prowadzenie
spraw kancelaryjno — technicznych, a w szczegdlnosci:
a) kompletowanie we wspolpracy z referatami oraz samodzielnymi stanowiskami



2)

3)
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pracy materiatéw dotyczacych projektow uchwat Rady i jej komisji, oraz innych
materialéw na posiedzenia i obrady tych organow,

b) przechowywanie uchwal podejmowanych przez organy gminy,

¢) przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczegdlnych
radnych,

d) przygotowywanie materiatéw do projektéw planow pracy Rady i jej komisji,

e€) podejmowanie czynnoéci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzaniem sesji,
zebran posiedzen i spotkan Rady i jej komisji,

f) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan radnych,

g) prowadzenie na nosnikach — papierowym i elektronicznym — rejestru uchwat,
zarzadzen i innych postanowien Rady i jej komisji wraz z ich trescia,

h) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych
oraz nadzor nad ich realizacja,

i) przekazywanie podjetych uchwat do wojewody (do Wydziatu Kontroli i Nadzoru
oraz do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa Pomorskiego) jak
réwniez na merytoryczne stanowiska pracy do realizacji,

j) organizowanie szkolen radnych,

k) prowadzenie spraw zwigzanych ze skiadaniem o$wiadczen majatkowych przez
radnych i publikowanie ich w Biuletynie Informacji Publicznej,

wspolpraca w  zakresie funkcjonowania jednostek pomocniczych — opieka

merytoryczna nad solectwami oraz protokolowanie zebran wiejskich, ktérych
organizatorem jest wojt,

prowadzenie archiwum zakladowego oraz nadzor nad przestrzeganiem instrukcji
kancelaryjnej w zakresie archiwizacji oraz obiegu dokumentacji w Urzedzie,
wspolpraca z archiwum panstwowym.

Zadania dodatkowe
1. Wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego.

L. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

1. Praca na samodzielnym stanowisku, wykonywana w pelnym wymiarze czasu pracy, przy
uzytkowaniu sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka
dokumentow).

2. Miejsce pracy znajduje si¢ w pokoju na drugim pigtrze w budynku Urzedu Gminy Linia
mieszezacego si¢ przy ul. Turystycznej 15 w Lini. (w budynku nie ma windy)

3. Biezaca obstuga interesantéw w zakresie prowadzonych spraw.

IV. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz o zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%

V. WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA:

1. podpisane odrecznie: curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz list
motywacyjny;

2. kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie;

3. kwestionariusz osobowy;
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4. kserokopie innych dokumentéw Swiadczgcych o posiadanych kwalifikacjach (studia

podyplomowe, kursy, szkolenia);

kserokopie §wiadectw pracy potwierdzajacych staz pracy;

6. kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé w przypadku kandydata, ktéry
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

7. oswiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na tym

stanowisku;

oswiadczenie o niekaralnosci;

9. oswiadczenie z wlasnorecznie podpisang klauzula:
wWyrazam zgode na przetwarzanie moich dan ych osobowych przez Urzqd Gminy w Lini
2 siedzibqg w Lini, ul. Turystyczna 15, w celu realizacji proceséw rekrutacji teraz
i w przystlosci. Jestem swiadomy/a prawa dostgpu do tresci swoich danych oraz ich
poprawiania. Podanie danych jest dobrowolne, lecy niezbedne dla potrzeb rekrutacji
zgodnie z Ustawq z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. 7 2019
r. poz. 1781 ze zm.). Konieczne dodatkowe dane nie wymagane przepisami sq zgodne
zart. 227 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (t. j. Dz. U. 7 2023 r., poz.
1465 ze zm.) oraz art. 6 ustawy 7 dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych (t. j. Dz. U. 7 2024 r. poz. 1135).”

wh

@

Wybrany kandydat zobowigzany bedzie do przedlozenia zaswiadczenia o niekaralnosci
wydanego przez Krajowy Rejestr Karny.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamknietej kopercie z nastepujaca
adnotacjg na kopercie:
»Nabor na stanowisko urzednicze ds. obslugi rady gminy i archiwum”

Dokumenty mozna sktadaé¢ osobiécie do sekretariatu Urz¢du Gminy Linia lub przestaé za
posrednictwem poczty do dnia 18 listopada 2025 r. do godziny 12.00 na adres:

Urzad Gminy Linia
ul. Turystyczna 15
84-223 Linia

Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wplynely na w/w adres
w terminie do dnia 18 listopada 2025 r. do godz. 12.00
Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.
W okresie 2 tygodni od uptywu terminu sktadania ofert osoby spetniajace wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione telefonicznie o terminie
i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktore nie spetniaja wymagan formalnych,
nie b¢da informowane.
Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.bip.gminalinia.com.pl/ oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu Gminy Linia.
Dokumenty wybranego i zatrudnionego kandydata zostana dolaczone do jego akt
osobowych. Pozostate dokumenty nie odebrane przez kandydata w terminie 3 miesiccy
od daty upowszechnienia informacji o wyniku naboru zostang zniszczone,
Zastrzegamy sobie mozliwo$é odwotania konkursu bez podania przyczyn.

Wyjasnien w sprawie naboru udziela Pani Mirostawa Kuberna — Sekretarz Gminy Linia.
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KLAUZULA INFORMACYJNA
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016
r. informuje, iz:
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Linia , 84-223 Linia ul. Turystyczna 15,
reprezentowanym przez Wojta Gminy Linia;
W sprawach ochrony danych osobowych mozna si¢ skontaktowa¢ si¢ z wyznaczonym Inspektorem Ochrony
Danych pod adresem e-mail rodo@gminalinia.com.pl, tel. 586788560, badz pisemnie pod adresem Urzad Gminy
Linia ul Turystyczna 15, 84-223 Linia;
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu zbierania i przetwarzania wykonywania przez Urzad Gminy
Linia ustawowych zadan publicznych, okreslonych min. w ustawie z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym oraz w innych regulacjach natozonych na samorzad.
Odbiorca Pani/Pana danych osobowych beda tylko podmioty upowaznione na podstawie przepisow prawa.
Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowej.
Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres wynikajacy z regulacji prawnych (kategorii
archiwalnej dokumentacji, okreslonej w jednolitym rzeczowym wykazie akt dla organow gmin i zwiazkow
miedzygminnych; umowy o dofinansowanie zawartej miedzy beneficjentem a okreslona instytucja; trwalosci
danego projektu i koniecznosci zachowania dokumentacji projektu do celow kontrolnych itp.). Kryteria okresu
przechowywania ustala si¢ W oparciu o klasyfikacje i kwalifikacje dokumentacji w jednolitym rzeczowym
wykazie akt.
Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo whiesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w
dowolnym momencie bez wpiywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania (jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na
podstawie zgody), ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;
Ma Pan/Pani prawo whiesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych gdy uzna Pani/Pan, iz
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.;
W wiekszosci przypadkow przetwarzanie danych osobowych wynika z przepisow prawa, a ich podawanie przez
klienta jest obowiazkowe. W niektérych sprawach podawanie danych osobowych moze by¢ dobrowolne, lecz
niezbedne do realizacji celow, o ktérych mowa w ust. 3. W sytuacji dobrowolno$ci podawania danych
osobowych klienci zostana o tym fakcie poinformowani. Niepodanie lub podanie niepemych danych osobowych
moze skutkowaé pozostawieniem wniosku bez rozpatrzenia.



