ZARZADZENIE Nr28/2021
WOJTA GMINY ZBUCZYN
z dnia 31 maja 2021 1.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Na podstawie art. 11 i art. 13, w zwiazku z att. 7 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 t., poz. 1282) oraz art. 33 ust. 3 i 5 ustawy
z dnia 8 marca 1990 t. o samotzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r., poz. 713 ze zm.), zatzadzam,
co nastepuje:

§1
Oglasza si¢ nabér na wolne stanowisko urzednicze inspektora w Wydziale Organizacyjno-
Administracyjnym Urzedu Gminy Zbuczyn.
§2
Wymagania wobec kandydatéw oraz watunki naboru okreslone zostaly w ogloszeniu o nabotze
stanowiacym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
§3
Ogtoszenie o naborze zostaje podane do publicznej wiadomosci poprzez umieszczenie na tablicy
ogloszeri Urzedu Gminy Zbuczyn oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Zbuczyn.
§4
1. W celu ptzeprowadzenia naboru i wylonienia kandydata na wolne stanowiska urzednicze
powoluje komisj¢ do przeprowadzenia naboru na stanowisko inspektora w Wydziale
Otganizacyjno-Administracyjnym Urzedu Gminy Zbuczyn.
2. W sktad komisji wchodza;:
1/ Joanna Skolimowska-Szpura - Sekretarz Gminy — Przewodniczacy Komisji
2/ Datiusz Cegielkowski - Z-ca Wéjta Gminy - czlonek
3/ Hanna Hermaniuk - inspektor ds. kadr i o§wiaty - cztonek
§5
1. Okreslam szczegbltowy tryb pracy komisii:
1/ analiza dokumentéw ztozonych przez kandydatéw pod wzgledem spelnienia przez
nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,
2/ sporzadzenie listy kandydatéw spelniajacych wymagania formalne,
3/ przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami,

4/ ustalenie wyniku naboru zwykla wigkszoscia gloséw w glosowaniu jawnym,



5/ sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru,
6/ upowszechnienie informacji o wyniku nabotu poptzez umieszczenie na tablicy
informacyjnej i opublikowanie w Biuletynie Informacji Publiczne;.

2. Komisja przeprowadzi nabét, o ktérym mowa w § 1 w terminie do 24 czerwca 2021 r.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

_,Kﬁ. unowicz



Woéjt Gminy Zbuczyn
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
inspektora w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym
w Urzedzie Gminy Zbuczyn ul. Jana Pawta II 1

1. Wymagania niezb¢dne od kandydatéw:

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz kotzystanie z pelni praw publicznych,

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysélne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) wyksztalcenie wyzsze kierunkowe, preferowany kierunek studiéw: administracja, zarzadzanie,
kadry 1 place,

f) co najmniej 4-letni staz pracy,

g) umiejetnosé stosowania prawa, wiedza w zakresie kadr i plac, sporzadzania dokumentacji
kadrowej, sprawozdawczosci GUS,

h) umiejetnosé obstugi programéw: Microsoft Wotd, Excel, Kadry Vulcan.

2. Wymagania dodatkowe od kandydatéw:
a) odpowiedzialno$é, rzetelno$é, samodzielno$é, terminowos¢ i umiejetno$é organizacji pracy,
b) ukoficzone szkolenia/kursy w zaktesie kadr i plac.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy, akt osobowych
pracownikéw urzedu oraz dyrektoréw i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

2) ustalanie uprawnien urlopowych pracownikéw urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych,

3) zatatwianie spraw zwigzanych z przyjmowaniem do pracy nowo zatrudnionych
pracownikdw, pracownikéw robét interwencyjnych i publicznych oraz os6b
przyjmowanych do odbycia stazu i praktyk w urzedzie,

4) obstuga programu Kadry Vulcan,

5) sporzadzanie zaswiadczen i innych dokumentdw dotyczacych zatrudnienia pracownikéw
urzgdu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych, do ktérych pracodawca zobowiazany
jest przepisami prawa,

6) sporzadzanie uméw cywilnoprawnych,

7) sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczacej zatrudniania pracownikéw,

8) przygotowywanie dokumentacji i organizowanie konkurséw dyrektoréw szkot
podstawowych i przedszkola,

9) prowadzenie dokumentacji i organizowanie pracy komisji zwigzanej z awansem
zawodowym nauczyciela na stopien nauczyciela mianowanego,

10) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z dofinansowaniem przedsiebiorcom kosztow
ksztatcenia mtodocianych pracownikéw,

11) obstuga bazy danych Systemu Informacji Oswiatowej na poziomie gminy,

12) ewidencjonowanie i wywieszanie w celu podania do publicznej wiadomosci ogtoszen



sadowych i obwieszczen,
13) prowadzenie archiwum zaktadowego i przekazywanie akt do archiwum panstwowego,
14) zapewnienie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej urzedu jako pracodawcy,
15) zaopatrzenie urzgdu w niezbgdny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty biurowe

i kancelaryjne oraz $rodki czystosci,
16) opisywanie pod wzglgdem merytorycznym faktur z zakresu swoich zada.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
- praca przy komputerze powiazana z obstuga urzadzen biurowych.

5. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepelhosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spolecznej oraz o zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny i Zyciorys (CV) 2z informacjami o wyksztalceniu i posiadanych
kwalifikacjach,

b) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

c) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

e) oSwiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych,

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

g) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie wedlug nizej zamieszczonego wzoru.

Wz6r klauzuli zawierajacej zgode¢ na przetwarzanie danych osobowych (na CV)

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie ptzez administratora danych osobowych —
Gming Zbuczyn reprezentowana przez Wojta - moich danych osobowych, w zakresie szerszym
niz wynika to z przepisébw powszechnie obowiazujacego prawa, w celu przeprowadzenia
proceduty rekrutacji na stanowisko inspektora w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym
(podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. a RODO). Powyzsza zgoda zostala wyrazona dobrowolnie.

(data 1 podpis kandydata do pracy)

Ofetty i zalaczone wymagane dokumenty nalezy skladaé osobifcie w terminie do
18 czerwca 2021 r. w siedzibie Urzedu Gminy Zbuczyn (sekretariat) pokéj nr 22 lub przestaé
poczta na adres urzedu z dopiskiem: ,Nab6ér na stanowisko inspektora w Wydziale
Organizacyjno-Administracyjnym”. Aplikacje, ktére wplyna do urzedu po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru be¢dzie umieszczona na stronie:
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Zbuczyn (www.ZBUCZYN.E-BIP.pl) oraz
na tablicy informacyjnej Utzedu Gminy.




Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych dla celéw rekrutacji

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Patlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nt 119, str. 1) — dalej RODO
informuje, iz:

)

2)
3)

5)

6

7)

8)

9)

Zbuczyn, 31.05.2021 t.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Zbuczyn, ul. Jana Pawta II

1, 08-106 Zbuczyn, tel. (25) 6416390.

Administrator wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych. Kontakt do IOD: jod@zbuczyn.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwatzane beda w celu realizacji i dokumentacji procesu

tekrutacji na wolne stanowisko urzednicze, a w przypadku zatrudnienia w celu realizacji

umowy o prace na podstawie att. 6 ust. 1lit. a, b, ¢ oraz art. 9 ust. 2 lit. b, g, h rozpotzadzenia

Patlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie

ochrony oséb fizycanych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dytektywy 95/46/WE (ogdlne
rozpotzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, stt. 1), Kodeksu pracy,
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepniane innym podmiotom, uprawnionym do ich

otrzymania na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa,

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane:

a) w przypadku kandydatéw do pracy: przez okres 3 miesiccy od dnia zatrudnienia
kandydata wytonionego w naborze (nabdr tozstrzygniety), a w przypadku niewylonienia
kandydata - przez okres 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru
(nabér nierozstrzygniety),

b) w przypadku zatrudnienia: przez okres realizacji umowy o prace oraz do czasu
okreslonego w przepisach o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, a w

ptzypadku danych przetwarzanych na podstawie wytazonej zgody réwniez do ich usuniecia,

ograniczenia przetwarzania, przenoszenia danych, wniesienia sprzeciwu, cofniecia zgody

przetwarzania danych osobowych w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnosé z

prawem ptzetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Ma Pani/Pan ptawo wniesienia skargi do organu nadzotczego — Prezesa Urzedu Ochrony

Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana

dotyczacych narusza przepisy o ochronie danych osobowych;

Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Jest Pani/Pan

zobowigzana/y do ich podania, a konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie

odtzucenie oferty aplikacyjnej z powodu brakéw formalnych lub brak mozliwoéci zawarcia
umowy o prace. Podanie przez Pania/Pana danych kontaktowych jest dobrowolne.

Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym réwniez

w formie profilowania.




