Dyrektor Patacu Mlodziey w Gdansku

na podstawie art.11 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Tekst jednolity Dz.U. z 2024r. poz.1135)

oglasza nabor na wolne stanowisko

Sekretarka - 1 etat

Do konkursu moze przystapic¢ osoba, ktora spelnia nastepujace wymagania niezbedne:

1.

Posiada wyksztalcenie srednie lub wyzsze umozliwiajagce wykonywanie zadan na
stanowisku sekretarki.

Jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art.11 ust.2 i 3 Ustawy o pracownikach
samorzadowych.

Posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych.

Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo §cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

Wymagania dodatkowe i umieje¢tnosci zawodowe kandydata:

znajomos¢ pracy i procedury biurowej

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych

biegta znajomos¢ obstugi komputerowego oprogramowania biurowego
tatwos¢ redagowania pism urzedowych

komunikatywnos¢ i wysoka kultura osobista

samodzielnos¢, odpowiedzialno$¢ 1 dobra organizacja pracy
zaangazowanie i1 dyspozycyjnosé

Glowne obowiazki :

przyjmowanie interesantow oraz kontakt telefoniczny i mailowy

obstuga korespondencji przychodzacej 1 wychodzacej

prowadzenie terminarza spotkan stuzbowych dyrektora placowki

przyjmowanie kart zgtoszen uczestnikow zajec¢

prowadzenie ewidencji uczestnikoOw zaje¢ w oparciu o karty zgloszen

biezgce monitorowanie stron internetowych Ministerstwa Edukacji Narodowej,
Kuratorium Oswiaty w Gdansku, Urzedu Miejskiego w Gdansku

prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych 1 wyjs$¢ stuzbowych pracownikow



Kandydatom oferujemy :

e umowg o prac¢ na czas okreslony - na zastgpstwo

e Wymiar czasu pracy : 40 godz. tygodniowo od poniedziatku do pigtku w
przedziale godzinowym od 8.00 do 18.00

e wynagrodzenie w przedziale od 5.742,00 do 6.786,00 brutto, w sktad ktorego wchodzi
wynagrodzenie zasadnicze wraz z dodatkami

e przewidywany termin zatrudnienia: wrzesien 2026

Prosze wysyta¢ CV pod adres mailowy rekrutacja@pmgdansk.pl do dnia 30.06.2026r.
Z nastepujaca adnotacjq : " sekretarka .

Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.
Inne informacje:

o Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy wstgpnej oraz
0 dalszym przetwarzaniu danych.

e Po zakonczeniu rekrutacji CV oraz inne przekazane dane osobowe 0sob , ktore nie
przeszty do nastepnego etapu rekrutacji zostang usunigte i zniszczone.

W CV prosimy o dodanie klauzuli:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Patac Mlodziezy

z siedzibqg w Gdansku ul. Ogarna 56 w celu realizacji obecnego oraz przysziych procesow
rekrutacji. Jestem swiadomy/a prawa dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawienia.
Podanie danych jest dobrowolne, lecz niezbedne dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg ."
Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz.U.UE.L.2016.119.1) — dalej zwanym RODO, informujemy, ze administratorem
Pani/Pana danych osobowych jest Patac Miodziezy im. Obroricow Poczty Polskiej z siedzibg
W Gdansku przy ul. Ogarnej 56.

Na podstawie obowigzujgcych przepiséw, wyznaczyliSmy Inspektora Ochrony Danych,

z ktorym mozna kontaktowac sie:

- listownie na adres: Pafac Miodziezy 80-826 Gdansk ul. Ogarna 56

- przez e-mail: iod@pmgdansk.pl

o Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji obecnego procesu
rekrutacyjnego,

a w przypadku wyrazenia przez Panstwa wyraznej i dobrowolnej zgody takze dla
potrzeb przysztych rekrutacji na stanowiska pracy w Patacu Mlodziezy w Gdansku.
Dodatkowo dane os6b wybranych bedg przetwarzane dalej w celu zawarcia umowy i
realizacji obowiazkéw prawnych cigzacych

na Patacu Mtodziezy w zwigzku zawarciem umowy..

e Osobie, ktorej dane dotycza, przystuguje prawo dostepu do swoich danych
osobowych, zadania ich sprostowania, ograniczenia przetwarzania danych lub ich
usunig¢cia. Wniesienie zadania usunigcia danych jest rownoznaczne z rezygnacja z
udziatu w procesie rekrutacyjnym. Maja Panstwo prawo


mailto:rekrutacja@pmgdansk.pl
https://ogloszenia.trojmiasto.pl/podglad_ogloszenia.html#i...@pmgdansk.pl

do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych wykraczajacych poza wymagania
okreslone w ogtoszeniu o naborze w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.
Cofnigcie zgody powinno nastgpi¢ w trybie analogicznym jak wyrazenie zgody na
przetwarzanie danych.

e Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego
si¢ ochrong danych osobowych, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych jesli
Pani/Pana zdaniem, przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy
unijnego rozporzadzenia RODO.

e Podanie danych osobowych wynikajacych bezposrednio z przepiséw prawa jest
obligatoryjne. Zaniechanie ich podania skutkuje niemoznos$cia realizacji procesu
rekrutacji. Podanie pozostatych danych (nie objetych wymaganiami okreslonymi w
ogloszeniu o naborze) jest dobrowolne, jednak zaniechanie ich podania utrudni
realizacj¢ procesu rekrutacji.

o Panstwa dane nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym réwniez
profilowane.

Prosimy o dodanie klauzuli:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Patac Mtodziezy z
siedzibg w Gdansku ul. Ogarna 56 w celu realizacji obecnego oraz przysztych procesow
rekrutacji. Jestem §wiadomy/a prawa dostgpu do tre$ci swoich danych oraz ich poprawienia.
Podanie danych jest dobrowolne, lecz niezbedne dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg ."



