Wéjt Gminy Etk
ogtasza nabér na urzednicze stanowisko pracy
ds. kadrowych
w Urzedzie Gminy Efk, ul. T. Kosciuszki 28A
zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy

. WYMAGANIA NIEZBEDNE

Obywatelstwo polskie;

Petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

Wiedza w zakresie przepisow:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym i przepisdw wykonawczych;

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych i przepiséw
wykonawczych do ustawy;

3) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy z przepisami wykonawczymi do
ustawy;

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

4. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane
Z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

5. Wyksztatcenie wyzsze;

6. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

7. Nieposzlakowana opinia.

whN e

. WYMAGANIA DODATKOWE

1. Doswiadczenie zawodowe zwigzane z obstugg kadrowg pracownikéw;

2. Preferowane kierunki studiow: administracja, finanse i rachunkowos¢;

3. 0Ogdlna znajomosc¢ zasad funkcjonowania jednostek samorzgdu terytorialnego;

4. Dobra znajomosc¢ obstugi komputera, w szczegodlnosci programéw Ptatnik ZUS oraz
programow kadrowych;

5. Woysoka kultura osobista;

6. tatwos¢ nawigzywania kontaktéw z ludzmi;

7. Umiejetnosc¢ praktycznego stosowania przepisow prawa;

8. Umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych;

9. Predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos¢, sumienno$¢, zaangazowanie,

zdolnosci analityczne, organizacyjne, komunikacyjne, odporno$¢ na stres.

. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU

1. Sposoéb zatrudnienia i wymiar etatu: zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
W pelnym wymiarze czasu pracy;

2. Wynagrodzenie 2zgodnie 2z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(Dz. U.z 2021 r. poz. 1960 z p6zn. zm.).

Miejsce Pracy: Praca w budynku Urzedu oraz praca w terenie. Bezpieczne warunki pracy.
Budynek jest wyposazony w podjazd oraz winde umozliwiajgcg wjazd do budynku wézkiem
inwalidzkim. Toalety dostosowane do wozkdéw inwalidzkich.
Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze,
przemieszczaniem sie wewnatrz budynku oraz pracg w terenie, bezposredni kontakt
Z interesantami. Biegta znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i w pismie.
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Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: W miesigcu poprzedzajagcym date
upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

IV.ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

BOONOOMWN

Prowadzenie spraw osobowych wynikajgcych ze stosunku pracy pracownikéw urzedu
oraz kadry kierowniczej jednostek organizacyjnych gminy, poza sprawami dyrektoréow
szkot w tym przygotowywanie dokumentow umozliwiajgcych wykonywanie przez Wojta
czynnosci z zakresu prawa pracy;

Prowadzenie teczek akt osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw urzedu;

Prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich w formie papierowej oraz elektronicznej;
Przygotowywanie list obecnosci pracownikow Urzedu Gminy Efk;

Przygotowywanie planu urlopéw pracownikéw Urzedu Gminy Etk;

Sporzagdzanie zaswiadczen o zatrudnieniu;

Sporzgdzanie umow cywilno-prawnych w zakresie zadan realizowanych na stanowisku;
Obstuga programu kadrowo-ptacowego oraz Ptatnika ZUS;

0. Sporzadzanie comiesiecznych zestawien o przecietnym zatrudnieniu dla celéw rozliczenia

z PFRON;

11. Zgtaszanie do ubezpieczeh spotecznych i ubezpieczen zdrowotnych pracownikow

zatrudnionych w Urzedzie Gminy Efk i 0sob fizycznych, z ktérymi zostaty zawarte umowy
cywilno-prawne;

12. Przygotowywanie wnioskéw dot. stazy odbywanych w Urzedzie Gminy Eik przy

wspétpracy z Wydziatami Urzedu;

13. Prowadzenie spraw zwigzanych 2z przyjmowaniem, rejestrowaniem os$wiadczen

majgtkowych pracownikéw Urzedu Gminy oraz jednostek organizacyjnych Gminy Efk;

14. Przeprowadzanie procedury naboru na wolne, urzednicze stanowiska pracy;
15. Przeprowadzanie procedury stuzby przygotowawczej, od przygotowania dokumentacji po

egzamin konczacy stuzbe;

16. Sporzgdzanie arkuszy ocen okresowych pracownikow samorzgdowych;
17. Opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informaciji

dotyczgcych pracownikédw urzedu oraz innych sprawozdan wynikajgcych z zakresu
wykonywanych czynnosci;

18. Nadzér i kontrola nad realizacjg umowy na udzielenie Swiadczen z zakresu medycyny

pracy, polegajgcych na wykonywaniu badah profilaktycznych: wstepnych, okresowych,
kontrolnych — okreslonych w Kodeksie Pracy przez pracownikéw Urzedu Gminy Eik, jak
réwniez prowadzenie rejestru skierowan na badania do medycyny pracy, opisywanie
faktur za badania lekarskie i przedkfadanie ich przetozonemu do zatwierdzenia
merytorycznego;

19. Udzielanie pomocy Radzie, wtasciwym Komisjom Rady i jednostkom gminy

w wykonywaniu ich zadan w zakresie zadan realizowanych na stanowisku;

20. Przygotowywanie projektow uchwat i ich realizacja oraz przygotowanie odpowiedzi na

interpelacje radnych, skargi i wnioski sottysow oraz mieszkancow gminy w zakresie zadan
realizowanych na stanowisku;

21. Przygotowywanie materiatdw na posiedzenia Komisji i Sesje Rady Gminy Etk;
22. Prowadzenie teczek rzeczowych wynikajgcych z zakresu obowigzkéw zgodnie

z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz zasadami
dotyczgcymi wewnetrznego obiegu dokumentow;

23. Wykonywanie innych zadan przekazywanych do realizacji przez Wéjta Gminy Etk oraz

Sekretarza Gminy Efk.

V. WYMAGANE DOKUMENTY

1. List motywacyijny;
2. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;
3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;



4. Kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)
lub oswiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy;

5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem);

6. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych;

7. Kserokopia dokumentu potwierdzajgca niepetnosprawnosé, jesli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych (po$wiadczona przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

8. Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

9. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym nha zatrudnienie na stanowisku;

10. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem);

11. Oswiadczenie kandydata, ze wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych przez
Urzad Gminy Etk w celu i zakresie niezbednym w procesie rekrutacyjnym na stanowisko
urzednicze ds. kadrowych.

W przypadku wytonienia kandydata na ww. stanowisko pracy, kandydat przed zawarciem
stosunku pracy winien dostarczy¢ na wiasny koszt oryginalny dokument o niefigurowaniu
w Kartotece Karnej Krajowego Rejestru Karnego.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu
kariery zawodowej), powinny byé opatrzone klauzula:

2Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych przez Urzgd Gminy Etk w celu
i zakresie niezbednym w procesie rekrutacyjnym na stanowisko urzednicze ds. kadrowych”.

VI.POZOSTALE INFORMACJE

Wyklucza sie przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng, z wyjgtkiem
dokumentdéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg
waznego kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie z ustawg z dnia z dnia 5 wrzesnia 2016 r.
0 ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U. z 2021 r. poz. 1797).

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny byé wlasnorecznie podpisane i ztozone
osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Etk, ul. T. Kosciuszki 28A lub doreczone listownie
w terminie do dnia 17.07.2023 r. do godz. 13.00 pod adresem: Urzad Gminy Eik,
ul. T. Kosciuszki 28A, 19-300 Etk, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,NAB(')R NA
URZEDNICZE STANOWISKO PRACY DS. KADROWYCH?”.

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych:

1. Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Urzagd Gminy Efk, 19-300 Etk ul. T. Kosciuszki 28A, jako pracodawca, za ktérego
czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Wojt Gminy.

2. Mogg sie Panstwo kontaktowac¢ z inspektorem ochrony danych osobowych pod
adresem: Urzad Gminy Etk, ul. T. Kosciuszki 28A lub e-mail: iod@elk.gmina.pl

3. Cel i podstawy przetwarzania: Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym
w przepisach prawa pracy (Art. 22 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U.
z 2022 r. poz. 1510 ze zm.) bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego
postepowania rekrutacyjnego, natomiast inne dane, wtym dane do kontaktu, na
podstawie zgody (Art. 6 ust. 1lit. b, ¢ Rozporzadzenia 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 (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie
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danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6ézn. zm.) (dalej: RODO), ktéra
moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie. Jezeli w dokumentach zawarte sg dane,
o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich
przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Panstwa dane nie bedg przekazywane innym odbiorcom.

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie  rekrutacyjnym  bedg
przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacii.

Majg Panhstwo prawo do:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usuniecia danych osobowych;

prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22!
Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczyé w postepowaniu rekrutacyjnym.
Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.elk.gmina.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy
Etk, ul. T. Kosciuszki 28A, 19-300 Eik.

Etk, 05.07.2023 r.
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