WOJT GMINY KRZYWCZA

OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

REFERENT DS.KADR, SPRAW SOCJALNYCH I BHP
W URZEDZIE GMINY KRZYWCZA

Kandydatem na ww. wolne stanowisko urzednicze moze by¢ osoba, ktéra spetnia nastepujgce
wymagania:

. WYMAGANIA NIEZBEDNE ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:
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Obywatelstwo polskie.

Wyksztatcenie wyzsze o kierunku: prawo, administracja lub ekonomia.

Posiada minimum 3 letni staz pracy w tym minimum 1 rok w administracji samorzgdowe;.
Posiada petng zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

Nie byta skazana za umy$le przestgpstwo $Scigane =z oskarzenia publicznego
lub przestepstwo skarbowe.

Posiada nieposzlakowang opinie.

II. WYMAGANIA DODATKOWE:

. Doswiadczenie w prowadzeniu dokumentacji kadrowe;.

Znajomosc¢ obstugi programéw kadrowych, w tym biegta obstuga komputera oraz pakietu

OFFICE.

Znajomosc przepisow:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j.Dz.U.z 2019 r. poz. 5086),

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j.Dz.U. z 2019 r.
poz. 1282),

3) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j.Dz.U.
z 2018 r. poz.2096 ze zm.),

4) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j.Dz.U. z 2019 r. poz.1040).

Umiejetnosc  pracy w zespole, komunikatywno$¢, kreatywno$¢, zdyscyplinowanie,

planowanie, sprawna organizacja pracy, podejmowanie decyzji, umiejetnos¢ interpretacji

aktéw prawnych.

ll. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:
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Przygotowywanie dokumentow zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku
pracy.

Prowadzenie akt osobowych.

Ustalanie uprawnien pracowniczych.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikow
oraz koordynowaniem szkolen.

Przygotowywanie wnioskdw o prace interwencyjne, roboty publiczne i staze absolwenckie.
Prowadzenie rejestréw i spraw zwigzanych z ZFSS.

Prowadzenie archiwum zaktadowego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy.

O Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem sekretariatu.



IV.WARUNKI PRACY:

1. Wymiar czasu pracy: 1 etat.

2. Miejsce pracy: Urzgd Gminy w Krzywczy, 37-755 Krzywcza 36.

3. Rodzaj pracy: praca posiada charakter administracyjno - biurowy, praca przy komputerze
i obstuga urzadzen biurowych, obstuga mieszkancéw.

4. Praca wykonywana w budynku nieprzystosowanym dla oséb niepetnosprawnych.

5. Wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018
r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (t.j.Dz.U. z 2018 poz.936 ze
zm.) oraz regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Krzywczy.

V. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepenosprawnych w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz o zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

VI. WYMAGANE DOKUMENTY APLIKACYJNE:

Zyciorys (CV).

List motywacyjny.

Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje.

Kserokopie dokumentow poswiadczajacych dotychczasowe zatrudnienie.

Os$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo

$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

6. Os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynno&ci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych.

7. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow

rekrutacji o tresci:
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Zgoda na przetwarzanie danych dla kandydata do pracy

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ztozonym podaniu
o praceg, przez Urzad Gminy Krzywcza 36, 37-755 Krzywcza, dla celdw prowadzenia rekrutacii
na aplikowane przeze mnie stanowisko pracy w tut. Urzedzie Gminy, zgodnie z ustawa z dnia
10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 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 (RODO) i kodeksem
pracy."

VIl. WYMOGI FORMALNE:

1. Ztozenie wymaganych dokumentow.

2. Spetnienie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, okreslonych w punktach I-VI.

3. Oferty aplikacyjne mozna sktadac:

Osobiscie w zaklejonych kopertach w siedzibie Urzedu Gminy Krzywcza lub przesytkg
pocztowg na adres: Urzad Gminy Krzywcza, 37-755 Krzywcza 36 z dopiskiem: "Dotyczy
naboru na wolne stanowisko urzednicze: Referent ds. kadr, spraw socjalnych i BHP"

Wymagane dokumenty nalezy skfadac¢ do dnia 22.08.2019 r. do godz. 15.00.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po ww. terminie nie beda rozpatrywane.

Dokumenty nalezy sktada¢ w Urzedzie — Biurze Obstugi Mieszkanca w zaklejonych kopertach.
Za termin ztozenia dokumentéw uwaza sie dzien wplywu dokumentacji do Urzedu Gminy
w Krzywczy.



VIII. INNE INFORMACJE:
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&)

. Oswiadczenia muszg by¢ opatrzone data i podpisane wtasnorecznie.
. Osoby, ktore spetnig wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu oraz zakwalifikujg
sie do dalszego postgpowania zostang zaproszone na rozmowe kwalifikacyjng.

. Kandydaci, ktorzy zakwalifikujg sie do dalszego etapu zostang powiadomieni telefonicznie

lub pisemnie o jego terminie.

. Dokumenty aplikacyjne zgromadzone w procesach rekrutacyjnych bedg przechowywane
przez okres nie diuzszy niz 3 miesigce od ogtoszenia informaciji o wyniku naboru.
Kandydaci, z ktérymi nie nawigzano stosunku pracy majg prawo do odebrania ztozonych
w formie papierowej dokumentow, ktore po bezskutecznym uptywie tego terminu zostang
zZniszczone.

. Klauzula informacyjna dotyczgca ochrony danych osobowych:

Klauzula informacyjna w trybie art. 13 RODO

Na podstawie art. 13 ust 1 i 2 Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych | w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(ROD
1)

2)

O) informuje Panig/Pana iz:
administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Urzad Gminy w Krzywczy, 37-755 Krzywcza 36 (zwany dalej: Urzad),
administrator wyznaczyt Inspektora ochrony danych, z ktérym moze Pani/Pan
skontaktowac sie poprzez e-mail: surowkalegal@surowka-legal.pl lub tel. 606 977 407 lub
pisemnie na adres siedziby administratora. Z inspektorem ochrony danych mozna
kontaktowacC sig¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych
oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych,
dane osobowe kandydatow beda przetwarzane dla celdéw rekrutacji do pracy w Urzedzie
oraz w kolejnych naborach kandydatow na pracownikéw Urzedu na podstawie wyrazonej
zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO). Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo do
cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnosé¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.
dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych beds przechowywane przez okres nie
dtuzszy niz 3 miesigce od ogtoszenia informacji o wyniku naboru. Kandydaci, z ktérymi nie
nawigzano stosunku pracy majg prawo do odebrania ztozonych w formie papierowe;
dokumentow, ktore po bezskutecznym uptywie tego terminu zostang zniszczone.
odbiorcg Panstwa danych moze by¢ podmiot dziatajgcy na zlecenie administratora danych,
tj. podmiot Swiadczacy ustugi rekrutacji,
osobie, ktorej dane dotyczag przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych,
zadania ich sprostowania lub usuniecia. Wniesienie zadania usunigcia danych jest
rownoznaczne z rezygnacjg z udziatu w procesie rekrutacji prowadzonym przez Urzad.
Ponadto przystuguje jej prawo do zadania ograniczenia przetwarzania w przypadkach
okreslonych w art. 18 RODO,
osobie, ktorej dane dotyczg przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych
osobowych, z tym ze prawo wniesienia skargi dotyczy wytgcznie zgodnosci z prawem
przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy za$ przebiegu procesu rekrutagji,
podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak
jest warunkiem umozliwiajgcym ubieganie sie o przyjecie kandydata do pracy w Urzedzie.



IX. Informacja o wynikach naboru zostanie udostepniona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Krzywcza: www.bip.ugkrzywcza.pl, umieszczona na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy
Krzywcza.

X. Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy w Krzywczy.
Osobg upowazniong do kontaktu jest Wojciech Sobol — Zastepca Wojta Gminy,
tel.16 671 14 86 w. 28.
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Krzywcza, dnia 12.08.2019 r. maﬁ %IMZ/



