Zatacznik do zarzadzenia nr 80/2023
Woéjta Gminy Dzikowiec
z dnia 24 sierpnia 2023 r.

Waéjt Gminy Dzikowiec
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze w Urz¢dzie Gminy
Dzikowiec.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze z dnia 24 sierpnia 2023r.

L Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Dzikowiec, ul. Dworska 62,
36-122 Dzikowiec. -

IL Okreslenie stanowiska: stanowisko inspektora ds. kadr.

III. Wymagania niezb¢dne:

1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,

2) posiadanie pelnej zdolnodci do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw
publicznych,

3) posiadanie wyksztatcenia wyzszego na kierunku administracja, prawo,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) co najmniej trzyletni staz pracy w administracji publicznej, udokumentowany
np. zaswiadczeniem od pracodawcy, pisemnymi referencjami z potwierdzeniem
okresu zatrudnienia, $wiadectwem pracy,

7) umiejetnos¢ obstugi oprogramowania pakietu Microsoft Office, poczty
elektronicznej oraz urzadzen biurowych.

IV. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$é i umiejetnosé stosowania obowiazujacych przepiséw prawnych niezbgdnych do
wykonywania zadan na w/w stanowisku, w szczegélnosci: Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 201 1r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w/s organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakiadowych, ustawa
z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy, Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy 1 Polityki
Spolecznej z dnia 10 grudnia 2018r. w sprawie dokumentacji pracowniczej, ustawa z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych, rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia
25 pazdziernika 2021r. w sprawie wynagradzania pracownik6w samorzadowych, ustawa z dnia
4 marca 1994r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych, ustawa z dnia 8 marca 1990r.
o samorzadzie gminnym,

2) cechy osobowosci: wysoki poziom kultury osobistej, odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosé,
rzetelno$¢, sumiennosé i terminowo$¢ w wykonywaniu zadan, umiejgtno$¢ organizowania
pracy wilasnej,



3) umiejetnos¢ obshugi programu kadrowego.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) przygotowywanie  dokumentacji pracownikéw  urzgdu  gminy  zwiazane]
z zatrudnieniem, zwalnianiem, zwolnien od pracy, awansami i karaniem, wydawanie
$wiadectw pracy,

2) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikow,

3) prowadzenie akt osobowych pracownikéw urzedu gminy , dyrektorow i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

4) przyjmowanie i prowadzenie dokumentacji w zakresie zgloszef przesytanych przez
kierownikow jednostek organizacyjnych,

5) prowadzenie obstugi kadrowej pracownikow Urzedu,

6) prowadzenie spraw dotyczacych praktyk studenckich i uczniowskich prowadzonych
w Urzedzie,

7) prowadzenie ewidencji w zakresie urlopéw, zwolnien lekarskich i innych nieobecnosci,

8) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

9) wydawanie skierowan na badania lekarskie wstgpne, okresowe i kontrolne,

10) prowadzenie dokumentacji wypadkowej,

11) przydzial odziezy ochronnej, roboczej i realizacja uprawnien w tym zakresie,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z dzialalnoscia socjalna,

13) opracowanie sprawozdawczo$ci GUS o stanie zatrudnienia,

14) ustalenie szczegélowych zakresow czynnoéci, uprawnienn i odpowiedzialnosci
pracownikow,

15) nadzor nad dokumentacja z zakresu Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,

16) przygotowanie dokumentacji wynikajacych z ustawy o pracownikach samorzadowych
w zakresie naboru pracownikéw na stanowiska urzednicze, stuzby przygotowawczej
i dokumentacji dotyczacej ocen okresowych pracownikéw we wspolpracy z Sekretarzem
Gminy,
17) wystawianie za$wiadczeni o zatrudnieniu na prosbe pracownika,
18) wspdlpraca z powiatowym Urzedem Pracy w sprawie organizowania na terenie gminy:
prac interwencyjnych, robé6t publicznych, prac spolecznie-uzytecznych, stazy
absolwenckich,

19) prowadzenie rejestru Zarzadzen Wéjta Gminy,

20) administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie lokalami mieszkalnymi, uzytkowymi
oraz nieruchomogciami budynkowymi w tym zawieranie uméw dzierzawy oraz najmu,

21) egzekucja w sprawach lokalowych i usuwanie skutkow samowoli lokalowej,

22) rozliczanie z dostawcami mediéw kosztéw dostarczania energii, ciepla, wody,
odprowadzania lub wywozu odpadéw komunalnych w budynkach mienia Gminy
Dzikowiec, ‘

23) organizowanie okresowych przegladow wyposazenia technicznego lokali mieszkalnych
i uzytkowych, instalacji gazowej, elektrycznej, wod-kan, przewod6w kominowych,
Rada Gminy

24) przygotowywanie we wspdlpracy z wlasciwym merytorycznie referatem badz
stanowiskami projektéw uchwat Rady oraz materialéw na posiedzenia i obrady tego
organu,

25) prowadzenie rejestru uchwat Rady,



26) czuwanie nad przestrzeganiem ustalonych zasad i trybu przektadania projektéw uchwat
dla Rady Gminy, Wdjta, a po ich uchwaleniu przekazanie do realizacji tych uchwat,
wnioskéw iopinii z posiedzei oraz wnioskéw radnych zglaszanych na sesji
i posiedzeniach komisji,

27) przekazywanie organom nadzoru uchwat rady,

28) przekazywanie za posrednictwem sekretariatu- korespondencji do i od Rady, komisji,
poszczegdlnych radnych,

29) protokotowanie sesji, posiedzen i obrad organéw Gminy,

30) organizacja zalatwiania skarg, wnioskow i petycji nalezacych do wlasciwosci rady
Gminy,

31) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami fawnikow, soltyséw i rad sofeckich, izby
rolniczej,

32) inne prace zlecone przez bezposredniego przelozonego zwigzane z zajmowanym
stanowiskiem,

33) zastepstwo na stanowisku ds. ewidencji ludnosci i urzedu stanu cywilnego.

V1. Informacja o warunkach pracy:

1) praca w Urzedzie Gminy Dzikowiec w pelnym wymiarze czasu pracy w godzinach
urz¢dowania tj. poniedzialek- pigtek 7:30-15:30,

2) stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze powyzej 4h dziennie,

3) zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

4) miejsce pracy — Urzad Gminy Dzikowiec ul. Dworska 62, 36-122 Dzikowiec,

5) praca wigze si¢ z przemieszczaniem w budynku Urzedu Gminy Dzikowiec
przystosowanym dla oséb niepelnosprawnych,

6) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 22 maja
2023r. w  sprawie  wynagradzania  pracownikéw  samorzgdowych
(Dz. U. z 2023r., poz. 1102) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu
Gminy Dzikowiec,

VIL Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Dzikowiec, w rozumieniu przepiséw ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych wynosit
mniej niz 6 %.

VIII. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru — whasnorgcznie podpisany,

2) zyciorys opisujacy w sposob szczegblowy przebieg kariery zawodowej, z podaniem danych
umozliwiajacych kontakt, tj. adresu, adresu e-mail lub numeru telefonu;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
4) kserokopie §wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, referencje,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,



6) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (Dotyczy kandydatow, ktorzy
zamierzajg skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz.U. 2022 poz. 530)).

7) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, potwierdzone wlasnorgcznym
podpisem,

8) o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
w pelni z praw publicznych, potwierdzone wlasnorecznym podpisem,

9) o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,
potwierdzone wlasnorgcznym podpisem,

10) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji, potwierdzone wlasnorgcznym
podpisem,

11) podpisana odre¢cznie klauzula o tresci: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez Wdjta Dzikowca w celu
przeprowadzenia procesu rekrutacji. Jestem $wiadomy(a), ze cofnigcie zgody pozostaje bez
wphywu na zgodnos¢é z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed

Jjej cofnigciem";

Kwestionariusz osobowy, oswiadczenia wraz z klauzula do pobrania w zalacznikach.

IX. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy Dzikowiec ( sekretariat pokdj
nr 11) ul. Dworska 62 ,36-122 Dzikowiec, w zamknigtej kopercie z podanym adresem
zwrotnym kandydata oraz dopiskiem: ,, Nabér na wolne stanowisko inspektora ds. kadr
w Urzedzie Gminy Dzikowiec”, w terminie do 5 wrzesnia 2023r. lub przesta¢ poczta na
adres:

Urzad Gminy Dzikowiec
ul. Dworska 62
36-122 Dzikowiec

Oferty, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane i poddawane
procedurze konkursowej. W przypadku ztozenia przez kandydata dokumentéw osobiscie lub
przeslania ich poczts, za dat¢ dorgezenia uwaza si¢ dat¢ otrzymania tych dokumentéw przez
Urzad ( date wplywu do Urzedu). Dokumenty dorgczone po wyzej okreslonym terminie nie
bedg rozpatrywane.

X. Informacje dodatkowe:

1) Konkurs przeprowadza Komisja Konkursowa powotana Zarzgdzeniem Wdjta Gminy
Dzikowiec.

2) Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:



- I etap ( sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym bez udzialu kandydatow),
- 11 etap ( rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami i wybdr kandydata).

3) W przypadku nie przedlozenia wszystkich wymaganych dokumentéw i oswiadczen
wskazanych powyzej, oferty bedg odrzucane (na etapie weryfikacji formalnej) po analizie
nadestanych dokumentéw. Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostang
powiadomieni telefonicznie lub pisemnie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

4) Przez zlozenie dokumentéw uczestnik wyraza zgod¢ na poddanie si¢ procedurze
konkursowej.

5) Na postcpowanie konkursowe kandydaci zglaszajg si¢ z dokumentem tozsamosci.
W przypadku nieobecnosci kandydata oferta nie bedzie rozpatrywana.

6) Kandydat wyloniony w drodze naboru zobowigzany jest do przedlozenia oryginatow
dokumentéw aplikacyjnych przed zatrudnieniem.

7) Dokumenty aplikacyjne 0sob, ktére w procesie naboru zakwalifikowaty si¢ do dalszego
etapu beda przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjng.

8) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony podczas naboru zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

9) Dokumenty aplikacyjne oséb zglaszajacych si¢ do udzialu w procesie naboru
przechowywane beda odpowiednio: przez szes¢ miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy
z kandydatem wylonionym w procesie rekrutacyjnym dla czterech osob, ktére w procesie
rekrutacji zostaly najwyzej ocenione, a ich dane zostaly umieszczone w protokole
z przeprowadzonego naboru. W przypadku pozostalych kandydatéw, dane osobowe bgda
przechowywane przez okres szesciu miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku
naboru. Po uptywie tych terminéw dokumenty te zostang zwrécone wiascicielom na ich zadanie
lub trwale zniszczone.

10) Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Dzikowiec oraz na tablicy ogloszen Urz¢du Gminy Dzikowiec.

11) Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 17-7442-109.

XI. Obowiazek informacyjny:

Dostarczajac zgloszenie rekrutacyjne / dokumenty aplikacyjne osobiscie lub pocztowo na adres
siedziby Urzedu Gminy Dzikowiec zgadzacie si¢ Pafistwo na przetwarzanie przez przysziego
Pracodawce Panstwa danych osobowych, zawartych w zgloszeniu rekrutacyjnym, w celu
obstugi niniejszego procesu naboru. Tym samym bedziemy mogli odpowiedzie¢ na przesylane
przez Panstwa aplikacje.

; Pecer



INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Administratorem Pafistwa danych osobowych jest Gmina Dzikowiec - Urzad Gminy
Dzikowiec z siedziba pod adresem ul. Dworska 62, 36-122 Dzikowiec, w imieniu ktorego
obowiazki administratora petni Wojt Gminy Dzikowiec.

Paristwa dane osobowe wykorzystujemy wylacznie w celu prowadzenia rekrutacji na wybrane
stanowisko lub stanowiska pracy. Panstwa dane osobowe wykorzystujemy na podstawie
obowigzujacych przepiséw prawa w zakresie, ktory wynika z przepisow Kodeksu pracy
oraz ustawy o pracownikach samorzadowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO w zw. z art. 22! Ustawy
2 dnia 26 czerwca 1974 1. - Kodeks pracy w zw. z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych) oraz w innych ustawach szczegblowych, wedlug wymogow
ogloszenia. Pozostale dane osobowe, ktore zawarli Paistwo w swojej aplikacji (np. Panstwa
wizerunek) wykorzystujemy na podstawie dobrowolnej zgody, ktéra wyraziliscie Panstwo
przekazujac nam swoje zgloszenia rekrutacyjne. Podanie tych danych nie jest jednak konieczne
do wziecia udzialu w rekrutacji.

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
o naborze i moga by¢ udostepniane w trybie przewidzianym ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informacji publiczne;.

Dane osobowe wybranego kandydata w postaci jego imienia, nazwiska oraz miejsca
zamieszkania umieszczone zostang w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie Urzedu
Gminy Dzikowiec oraz w Biuletynie Informacji Publicznej na okres szesciu miesi¢cy. Okres
ten liczony bedzie od dnia umieszczenia informacji na tablicy informacyjnej lub w Biuletynie
Informacji Publiczne;j.

W trosce 0 zapewnienie pelnej transparentnosci procesu rekrutacyjnego, dokumenty
aplikacyjne os6b zglaszajacych si¢ do udzialu w procesie naboru przechowywane beda
odpowiednio: przez sze$¢ miesigcy od dnia nawiazania stosunku pracy z kandydatem
wylonionym w procesie rekrutacyjnym dla czterech osob, ktére w procesie rekrutacji zostaly
najwyzej ocenione, a ich dane zostaty umieszczone w protokole z przeprowadzonego naboru.
W przypadku pozostatych kandydatéw, dane osobowe beda przechowywane przez okres
sze$ciu miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. Po uptywie tych
terminéw dokumenty te zostang zwrécone wiascicielom na ich zadanie lub trwale zniszczone.

Pahstwa dane osobowe mozemy przekazaé dostawcom ushugi publikacji ogloszen o prace,
dostawcom systeméw do zarzadzania rekrutacjami, dostawcom ustug IT (takich jak hosting)
oraz dostawcom systeméw informatycznych lub agencjom pracy tymczasowej (jezeli
podejmiemy wsp6lng decyzjg o zatrudnieniu za jej posrednictwem). Ponadto, dane osobowe
beda mogly zosta¢ udostgpnione podmiotom, ktore na podstawie przepiséw prawa moga
uzyska¢ do nich dostep (np. sady, Policja, prokuratura).

W razie pytan mozesz si¢ z nami skontaktowa¢ pod adresem: ugdzikowiec@dzikowiec.itl.pl
badz z inspektorem ochrony danych pod adresem inspektor odo@gminadzikowiec.pl. Nasza
Polityka prywatnosci o przetwarzaniu danych osobowych znajduje si¢ pod adresem:
http://gminadzikowiec.pl/16-bip.html w zaktadce , RODO”.




