OGLOSZENIE O NABORZE
NA STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Sadowne oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko

urzgdnicze ds. organizacyjnych i kadrowych w Urzedzie Gminy Sadowne,

1. Stanowisko pracy:

Stanowisko pracy ds. organizacyjnych i kadrowych:
a) pelny wymiar czasu pracy,
b) umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscia zatrudnienia na czas nieokreslony,
¢) wynagrodzenie w wysokosci minimalnego wynagrodzenia za prace.

2. Niezb¢dne wymagania od kandydatéw:

a) obywatelstwo polskie;

b) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

¢) niekaralnos¢ za przestgpstwa popelnione umysinie Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe;

d) nieposzlakowana opinia;

¢) wyksztalcenie wyzsze;

f) doswiadczenie zawodowe: minimum roczny staz pracy w jednostce samorzadu
terytorialnego lub jednostce organizacyjnej jst,

g) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku pracy,

h) dobra umiej¢tno$é¢ obstugi komputera, pakiet MS Office, platforma ePUAP.

3. Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej;

b) obowigzkowos¢, doktadnos¢, odpowiedzialnosé, systematycznosé:

) umiej¢tnosé pracy w zespole;

d) prawo jazdy kat. B,

¢) znajomos¢ przepisow: Ustawy o samorzadzie gminnym, Ustawy o pracownikach
samorzadowych, Ustawy o ochronie danych osobowych, Ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach, Kodeks pracy;

f) doswiadczenie w wykonywaniu prac zwiazanych z archiwizacja dokumentéw.

4. Zakres wykonywanych zadan na danym stanowisku:

a) obsluga sekretariatu Urzedu,

b) przyjmowanie, rozdzielanie i ewidencja korespondencji, takze elektronicznej,

¢) wykonywanie prac kancelaryjnych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cia Urzedu zgodnie z przepisami prawa,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotdziataniem Wéjta z organami samorzadowymi
1 organizacjami spotecznymi dziatajacymi na terenie Gminy,

f) przygotowywanie projektow uchwat bedacych przedmiotem obrad Rady i jej Komisji,



g)
h)
i)
j)
k)

)
m)

n)
0)
p)
Q)

rozpatrywanie skarg, wnioskéw i listow, prowadzenie ich ewidencii,

przeprowadzanie w Urzedzie konkursowego naboru pracownikow,

obstuga spraw zwigzanych z przyjmowaniem do pracy nowozatrudnionych pracownikow
oraz praktykantow przyjmowanych do odbycia praktyk w Urzedzie,

organizowanie stazy pracowniczych, robét publicznych i prac interwencyjnych,
prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy, akt osobowych
pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
prowadzenie spraw dotyczacych urlopéw  wypoczynkowych, okolicznosciowych,
wychowawczych oraz szkoleniowych,

ewidencjonowanie czasu pracy i zwolniei lekarskich pracownikéw Urzedu, a takze
okresowa ich analiza,

wydawanie Swiadectw pracy i zaswiadczen dotyczacych pracy,

przygotowywanie wnioskéw emerytalno — rentowych pracownikéw,

prowadzenie spraw z zakresu gospodarki etatami i funduszem wynagrodzen,

prowadzenie spraw odnosnie organizowania i przeprowadzania przegladéw kadrowych
1 ocen kwalifikacyjnych pracownikéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy, wyréznianiem, nagradzaniem,
odpowiedzialnoscia porzadkows i dyscyplinarna pracownikéw,

przygotowywanie pomieszczen i obstuga — w tym protokolowanie — spotkan i zebran
organizowanych przez Wojta, Zastepce Wojta lub Sekretarza,

prowadzenie archiwum zaktadowego i przekazywanie akt do archiwum panstwowego,
prowadzenie rejestrow i zbioréw uchwat i zarzadzen podejmowanych przez organy gminy,
prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych,

przygotowywanie materialéw ze stanowiska do publikacji w Biuletynie Informaciji
Publicznej, na stronie internetowej Gminy oraz ich aktualizacja,

wykonywanie zadan przekazanych przez Wajta, Zastepce Wojta, Sekretarza i Skarbnika do
realizacji.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Warunki pracy na stanowisku:

a) miejscem wykonywania obowiazkow pracowniczych bedzie Urzad Gminy Sadowne, ul

Kosciuszki 3, 07-140 Sadowne,

b) praca na pelny etat,

¢) praca przy komputerze powyzej 4 godziny dziennie

d) praca w godzinach od 8 do 16* od poniedziatku do piatku,

€) wyposazenie stanowiska pracy: komputer, drukarka, fax, skaner, niszczarka

dokumentow, telefon.

f) kontakty bezposrednie i posrednie z interesantami Urzedu Gminy
g) praca w budynku Urzedu Gminy Sadowne w pokoju na I pietrze. Budynek, w ktérym

6.

znajduje si¢ miejsce pracy nie jest przystosowany dla 0sob niepetnosprawnych (schody,
brak windy).

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Sadowne w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych wynosit ponizej 6 %.



7. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

¢) kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania w zakresie wyksztalcenia,

d) kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania w zakresie doswiadczenia
zawodowego (stazu pracy),

e) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

g) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
pelni praw publicznych,

h) o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

1) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa o
ochronie danych osobowych oraz ustawa o pracownikach samorzadowych,

j) kandydat, ktéry, zamierza skorzysta¢ z uprawnienia wynikajacego z art. 13a ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, powinien dotaczy¢ kserokopie
dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

a) wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy
Sadowne lub przesla¢ poczta na adres Urzedu Gminy Sadowne, ul. Ko$ciuszki 3,
07-140 Sadowne, w zamkniegtej kopercie z dopiskiem: ,,Nab6r na wolne stanowisko
ds. organizacyjnych i kadrowych” do dnia 16.02.2021 r. do godz. 10°° (decyduje data
wplywu do Urzedu).

b) oferty niespetniajagce wymogéw formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane po
terminie nie begda rozpatrywane. Dokumenty te moga zostaé odebrane do dnia
26.02.2021 r., a nieodebrane po tym terminie zostang zniszczone.

9, Inne:

a) nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng z
wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu oraz ztozonych za
pomocg profilu zaufanego.

b) kandydaci proszeni sg o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia o
kwalifikacji do poszczegdlnych etapow.

c¢) kandydaci, ktérzy zostang zaproszeni na test kwalifikacyjny, proszeni sa o zabranie ze
soba dokumentu tozsamosci.

d) wszystkie oswiadczenia muszg posiadac¢ date i whasnoreczny podpis,

e) informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.sadowne.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy
Sadowne.




Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy:

Zgodnie z art. 13 ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. UE L 119, poz. 1 z 04.05.2016 r.) informuje, ze:

1) Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Wit Gminy Sadowne, ul. Kosciuszki
3, 07-140 Sadowne.

2) Nadzor nad przetwarzaniem danych osobowych sprawuje wyznaczony przez Administratora
Inspektor Ochrony Danych (IOD), z ktérym mozna kontaktowaé si¢ pod adresem
1iod@sadowne.pl

3) Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji,
w szcezegolnosei w celu oceny Pana/Pani kwalifikacji zawodowych, zdolnosci i umiejetnosci
potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktére Pan/Pani aplikuje. _
Podstawg prawng przetwarzania sa: art. 6 ust. 1 lit. ¢), RODO - ustawa o pracownikach
samorzadowych, przepisy kodeksu pracy i wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze — w
zakresie danych okreslonych w szczegdlnosci w art. 22! kodeksu pracy. art. 6 ust. 1 lit. a)
RODO - w zakresie danych kontaktowych i innych prywatnych danych podanych dodatkowo.
4) Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych moga byé wylacznie podmioty i organy
uprawnione przepisami prawa.

5) Dokumenty aplikacyjne, w tym zawierajace dane osobowe, kandydata wybranego w
procesie rekrutacji zostang dofgczone do jego akt osobowych i beda przechowywane na
zasadach wynikajacych z powszechnie obowiazujacych przepiséw prawa. Dokumenty
aplikacyjne pozostatych kandydatow beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji
celow okreslonych w pkt 3, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez
przepisy powszechnie obowigzujacego prawa.

6) Ma Pan/Pani prawo do: dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, usunig¢cia lub ograniczenia przetwarzania w zakresie danych
przetwarzanych na podstawie zgody, wniesienia skargi na przetwarzanie danych przez
Administratora do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, cofniecia zgody na
przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie, bez wplywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody, przed jej wycofaniem.

7) Podanie danych osobowych przez kandydata jest wymogiem ustawowym. Odmowa podania
danych bedzie skutkowatla pozostawieniem kandydatury bez rozpatrzenia w procesie naboru.
Dane osobowe zawarte w dokumentach potwierdzajacych wymagane kwalifikacje
wykraczajgce poza dokumenty ustawowo niezbgdne, bedg przetwarzane wylacznie za zgoda
kandydata.

8) Pana/Pani dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym réwniez nie beda
profilowane.

Sadowne, 03.02.2021 r.




