OGLOSZENIE O NABORZE NR 12/2025

WOJT GMINY MICHALOW
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko pracownika
pomocniczego i obslugi
w Urzedzie Gminy w Michalowie

SPRZATACZKA

Zatrudnienie na podstawie: umowy o prace

1 etat — pelny wymiar czasu pracy

Naboér dotyczy zatrudnienia na czas nieokreslony, z jednoczesnym zastrzezeniem, ze umowa
na czas nieokreslony bedzie poprzedzona umowa na czas okreslony.

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy w Michalowie
Michaléow 115
28-411 MICHALOW

I1. Okreslenie stanowiska:

SPRZATACZKA

II1. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne (konieczne) zwigzane ze stanowiskiem:

Do naboru moze przystapic¢ osoba, ktéra spetnia nastgpujace wymagania:
1. posiada obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw,
ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przyshuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej;
2. osoba nie posiadajaca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;
3. petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
4. niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe;
5. nieposzlakowana opinia;
6. posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;
7. posiada wyksztalcenie co najmniej podstawowe.

2. Wymagania dodatkowe (pozadane):
. uczciwosd, rzetelnosé 1 odpowiedzialno$é;
. wysoka kultura osobista;
. umiejetnos¢ nawiazywania dobrych relacji z pracownikami;
. umiejgtnos¢ dobrej organizacji pracy;
. mile widziane doswiadczenie na podobnym stanowisku.
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IV. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku:

Do gléwnych zadan wykonywanych na stanowisku sprzataczki naleze¢ bedzie:

1.  sprzatanie pomieszczen i korytarzy w budynkach;



2. wynoszenie Smieci w dniach urzgdowania;

3.  trzymanie w czystosci pomieszczen sanitarnych;

4 sprawowanie pieczy nad budynkiem Urzedu Gminy i znajdujacym si¢ w nim mieniem
po godzinach urzedowania poprzez zamykanie drzwi wejsciowych.

5 mycie okien, drzwi 1 mebli biurowych, podlewanie kwiatow;

6.  utrzymanie czystosci na terenie przylegajacym do budynku m.in. plewienie;

7.  prowadzenie nasadzen oraz plewienie na terenie przylegtym do Urzedu Gminy;

8.  przestrzeganie obowiazujacych procedur sanitarno-epidemiologicznych;

9.  przestrzeganie przepisow przeciwpozarowych i z zakresu BHP;

10.  zachowanie tajemnicy stuzbowej;

11. dbanie o mienie zaktadu pracy;

12. planowanie miesieczne potrzebnych srodkéw i materialow na zabezpieczenie realizacji swoich
obowigzkdw;

13. po =zakonczeniu czynnosci sprzatania pomieszczen pracownik jest zobowiazany do:
pozamykania okien, pozakrecania odbiornikow wody, sprawdzenia czy w pomieszczeniach
nie pozostaja elementy mogace by¢ przyczyna pozaru, zamknigcie wszystkich sprzatanych
pomieszczen i zdanie kluczy do szafki;

14. zglaszanie przetozonym wszelkich zauwazonych awarii i uszkodzen instalacji zainstalowanych
w budynku Urzedu Gminy;

15. zgloszenie przetozonym wszelkich awarii 1 uszkodzen sprzgtu oraz urzadzen powierzonych
do sprzatania pomieszczen w budynku Urzedu.

a) informacja o warunkach pracy

1) wymiar czasu pracy: pelny etat (przecigtnie 40 godzin tygodniowo),
2) miejsce pracy: siedziba Urzedu Gminy w Michatowie,
3) praca jednozmianowa $wiadczona: od poniedziatku do piatku — godziny pracy do uzgodnienia.

b) informacja o wskazniku zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w jednostce
Wskainik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Michalowie,

w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu o0sob
niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym opublikowanie ogloszenia jest nizszy niz 6%.

V. Wskazanie wymaganych dokumentow.

1. list motywacyjny,

2. zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,

3. kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie, wedlug wzoru dostgpnego
na stronach www.bip.michalow.pl Tub mozliwego do pobrania w sekretariacie Urzgedu Gminy
w Michatowie,

4. kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginalem) lub inne
dokumenty potwierdzajace zatrudnienie, np. zaSwiadczenie o aktualnym zatrudnieniu w okresie
od ... do... (dokument umowy o pracg, powotania itp. nie jest potwierdzeniem okresu zatrudnienia),

5. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe
(poSwiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem),

6. inne kserokopie dokumentow o posiadanych kwalifikacjach, umiejgtnosciach, uprawnieniach,
jednoznacznie potwierdzajace spetnienie wymagan niezbednych i dodatkowych,

7. w przypadku o0sOb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu
potwierdzajacego znajomos$¢ jezyka polskiego, okre§lonego przepisami o shuzbie cywilnej
(posSwiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),




8. oswiadczenia kandydata:

- stwierdzajace, iz posiada pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych, zawierajace klauzule o nastgpujacej tresci: , Jestem swiadomy odpowiedzialnosci
karnej za zlozenie falszywego oswiadczenia”,

- 0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na wskazanym stanowisku,

- owyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie
o ochronie danych RODO) (Dz. Urz. UE 2016 L Nr 119) — wzér w zalaczeniu,

- stwierdzajace, i1z nie toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie kame 1 skarbowe
oraz, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe zawierajace klauzulg o nastgpujacej
tresci: ,, Jestem swiadomy odpowiedzialnosci karnej za zloZenie falszywego oswiadczenia”.

9. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, zobowiazany jest do zlozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

V1. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

Dokumenty zawarte w zamknigtej kopercie z podanym imieniem 1 nazwiskiem, adresem
do korespondencji i numerem telefonu kandydata oraz z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko
w Urzedzie Gminy w Michatowie — sprzgtaczka” nalezy skiada¢ - w sekretariacie Urzedu Gminy
w Michatowie (pok. Nr 1) osobiscie w godzinach pracy urzedu lub przestac poczta na adres: Urzad
Gminy w Michatowie, Michatow 115, 28-411 Michaléw — w terminie do dnia 15 grudnia 2025 r.
W przypadku przestania przez kandydata dokumentéw poczta, za dat¢ dorgczenia do Urzedu
uwaza si¢ date i godzine otrzymania tych dokumentéw przez Urzad (dat¢ wplywu do Urzedu).

Dokumenty dorgczone po ww. terminie nie sg rozpatrywane i podlegaja zwrotowi.

VII. Inne informacie.

1. Postgpowanie w sprawie naboru na stanowisko przeprowadzi Komisja powotana zarzadzeniem
Nr K.39.2025 Wojta Gminy Michalow z dnia 4 grudnia 2025 r. w sprawie ogloszenia naboru na
wolne stanowisko sprzgtaczki w Urzedzie Gminy w Michalowie.

2. Postgpowanie konkursowe obejmuje: analiz¢ formalna zlozonych dokumentow irozmowy
z kandydatami spelniajacymi wymagania formalne, przeprowadzane przez Komisj¢ Rekrutacyjna
powotanag przez Wojta Gminy.

3. Osoby spelniajagce wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostana powiadomione
o zakwalifikowaniu si¢ do drugiego etapu konkursu indywidualnie droga elektroniczna
lub telefonicznie w dniu 16 grudnia 2025 r.

4. W dniu 17 grudnia 2025 r. od godz. 10° komisja prowadzi¢ bedzie indywidualne rozmowy
kwalifikacyjne z kandydatami.



5. Informacja o wyniku naboru zostanie niezwlocznie upowszechniona na tablicy ogloszen
w Urzedzie Gminy w Michatowie, w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Michatowie
oraz na stronie internetowej urzedu (www.michalow.pl).

WOJT GMINY

Bogus};a7/ Kowalczyk



Zalgcznik
do ogloszenia o naborze

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych w celach rekrutacyjnych
wraz z informacja RODO
Wyrazam dobrowolnie zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzad Gminy
w Michalowie, z siedziba Michalow 115, 28-411 Michalow, zawartych w dostarczonych przeze mnie
dokumentach aplikacyjnych w celu realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych RODO) (Dz. Urz. UE 2016 L
Nr119).
Zostatam/em poinformowana/y iz zgoda moze zostac przeze mnie wycofana w kazdym czasie.

o TAK, wyrazam zgode o NIE

Ponadto, wyrazam dobrowolnie zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzad Gminy w
Michatowie, z siedzibg Michatow 115, 28-411 Michatow, zawartych w dostarczonych przeze mnie
dokumentach aplikacyjnych rowniez w celu realizacji przysztych proceséw rekrutacyjnych, zgodnie z RODO.
Zostatam/em poinformowana/y, iz zgoda moze zostaé przeze mnie wycofana w kazdym czasie.

o TAK, wyrazam zgode o NIE

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 RODO, informuje sig, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy w Michatowie z siedziba Michatow 115,
28-411 Michatow, adres e-mail: ado@michalow.pl, nr tel.: 41 356-52-43.

2. W sprawach zwiazanych z ochrona swoich danych osobowych mozna kontaktowac si¢ z Inspektorem
Ochrony Danych pod adresem e-mail: inspektor@cbi24.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji procesu rekrutacji i procesow przysziej
rekrutacji, na podstawie przepisu prawa: ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy zgodnie z art. 6 ust.
1 pkt ¢ RODO oraz na podstawie dobrowolnych zgdd wyrazonych przez Pania/Pana zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt
a RODO.

4. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane do czasu zakonczenia rekrutacji, za§ w przypadku
wyrazenia zgody na przetwarzanie danych do celow przysztych procesow rekrutacyjnych, do czasu zgloszenia
sprzeciwu wzgledem ich przetwarzania, ale nie krocej niz przez okres wynikajacy z kategorii archiwalnej
danej sprawy.

5. Informujemy o prawie zadania od administratora dostgpu do treSci swoich danych osobowych,
do ich sprostowania, usunigcia, jak rowniez prawie do ograniczenia ich przetwarzania, prawie
do przenoszenia danych, do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych.

6. Informujemy o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym w Polsce jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, adres siedziby: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdy uzna Pani/Pan,
ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy rozporzadzenia wskazanego na wstepie.

7. Informujemy o prawie do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie
bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej wycofaniem.

8. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale jest to warunkiem uczestnictwa przez Pania/Pana
w procesach rekrutacyjnych prowadzonych przez Urzad Gminy w Michatowie. Konsekwencjg niepodania
danych osobowych bedzie brak mozliwosci rozpatrzenia Pani/Pana kandydatury w procesach rekrutacyjnych.
9. Informujemy, iz Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego, organizacji
migdzynarodowych ani innych odbiorcéw danych oraz ze nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany
i nie beda profilowane.

data i podpis kandydata






