Zalacznik nr 2

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Sadkach

OGLOSZENIE WOJTA GMINY SADKI
z dnia 28 lipea 2020 r.
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENTA DS. PERSONALNYCH

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Sadkach przy ul. Strazackiej 11,
89-110 Sadki

2. Okreslenie stanowiska:

Referent ds. personalnych

3. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

Zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, pracownikiem
samorzagdowym moze by¢ osoba, ktora:

a) jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 cyt. wyzej ustawy;

b) ma pelng zdolnoé¢ do czynnoscei prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych;

¢) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

d) posiada co najmniej wyksztalcenie $rednie,

¢) posiada co najmniej dwuletni staz pracy,

f) cieszy sie nieposzlakowang opinia.

4. Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem:

a) znajomos$¢ ustaw i innych przepisow niezbednych w realizowaniu zadan na danym

stanowisku, tj.:

» ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;

Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 2 pazdziernika
2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej;
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym;
ustawy z dnia 14 czerwea 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego;
Rozporzadzenia z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych;
Ustawa z dnia 20 lipca 1990 r. o wliczaniu okreséw pracy w indywidualnym
gospodarstwie rolnym do pracowniczego stazu pracy
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b) wysoka kultura osobista;



¢) odporno$¢ na czynniki stresogenne;

d) umiejetnosé obstugi komputera (MS Office);

e) znajomos$é programu Kadry i ptace Info system Sp. j. R.T. Groszek;
f) dobra organizacja pracy, umiejetnos¢ pracy w zespole.

5. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku pracy

1) zapewnienie prawidlowego prowadzenia 1 przygotowywania dokumentacji pracowniczej zgodnie
z rozporzadzeniem w sprawie dokumentacji pracowniczej;

2) prawidlowe prowadzenie akt osobowych pracownikow;

3) zapewnienie prawidlowego przechowywania dokumentacji pracowniczej, w tym akt osobowych pracownikow
oraz dokumentacji zwiazanej ze stosunkiem pracy, o ktérych mowa w rozporzadzeniu w sprawie dokumentacji
pracowniczej;

4) zapewnienie odpowiednich warunkéw zabezpieczajacych dokumentacje pracownicza przed zniszczeniem, utrata
i dostepem osdb nieupowaznionych;

5) doreczanie informacji lub zawiadomienia o mozliwo$ci odbioru dokumentacji pracowniczej;

6) wydawanie kopii dokumentacji pracowniczej;

7) prawidlowe prowadzenie dokumentacji dotyczacej ewidencjonowania czasu pracy, rozliczania czasu pracy;

8) terminowe i zgodne z przepisami ustawy i Regulaminu wynagradzania realizowanie uprawnien pracowniczych:
dodatki i nagrody, odprawy pieni¢zne;

9) ustalanie poziomu wynagrodzenia, stanowiska i zaszeregowania zgodnie z wymaganiami kwalifikacyjnymi
okreslonymi w Regulaminie wynagradzania i ustawie;

10) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z regulaminem pracy i innymi podstawowymi aktami
prawnymi obowiazujacymi w Urzedzie, oraz odbieranie stosownych oswiadczeti o ich zapoznaniu,

11) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z podrozami stuzbowymi pracownikéw (ustalanie naleznosci
przystugujacych pracownikom z tytutu podrézy stuzbowej, rozliczanie kosztéw podrézy);

12) sporzadzanie uméw na uzywanie samochoddw osobowych, motocykli oraz motoroweréw niebedacych
wlasnoécia pracodawcy przez pracownika w celach stuzbowych oraz dokonywanie ich rozliczen,

13) prowadzenie odrebnej dla kazdego pracownika karty ewidencji czasu pracy, karty ewidencyjnej przydziatu
odziezy i obuwia roboczego oraz §rodkéw ochrony indywidualnej, a takze wyptaty ekwiwalentu pienigznego za
ich pranie 1 konserwacje;

14) zapewnienie organizacji przez specjaliste ds. bhp szkoler wstepnych i okresowych BHP i p.poz,

15) zapewnienie terminowego przeprowadzania szkolefh BHP i p.poz, i terminowego przeprowadzania badan
lekarskich pracownikéw, zapewnia¢ zaznajamianie pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczefistwa
i higieny pracy;

16) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wypadkami przy pracy, w tym wypadkami strazakéw OSP (rejestr
wypadkéw przy pracy, protokoly ustalenia okolicznosci przyczyn wypadku wraz z dokumentacja
powypadkowa);

17) realizowanie postanowien zarzadzenia w sprawie w sprawie wprowadzenia zasad przydzielania pracownikom
odziezy, obuwia oraz srodkéw ochrony indywidualnej, srodkéw higieny osobistej, napojéw profilaktycznych,
szkolen pracownikéw w zakresie bhp;

18) przestrzeganie termindw zakupu odziezy roboczej dla pracownikéw obstugi i administracji zgodnie
z postanowienia Zarzadzenia, o ktérym mowa w pkt 17;

19) prowadzenie spraw zwiazanych z urlopami pracowniczymi (prowadzenie ewidencji urlopow pracowniczych
i monitorowanie ich wykorzystania, przedstawianie kierownikom informacji o stopniu wykorzystania,
w szczegdlnosci urlopdw zaleglych, sporzadzanie planu urlopdw);

20) przygotowywanie i terminowe wydawanie $wiadectwa pracy;

21) przygotowywanie kar porzadkowych i prowadzenie ich ewidencji;

22) prowadzenie spraw zwiazanych z zeznaniami $wiadkéw potwierdzajacych zatrudnienie w gospodarstwie
rolnym;

23) prowadzenie spraw emerytalno — rentowych;

24) prowadzenie dokumentacji pracownikéw zatrudnianych w ramach robot publicznych, prac interwencyjnych, prac
spolecznie uzytecznych, stazy, praktyk i przygotowan zawodowych oraz kierowanych przez sad do
odpracowania kary;

25) wspblpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie pozyskiwania pracownikéw na roboty publiczne, prace
interwencyjne, prace spoleczno-uzyteczne, staze zawodowe;

26) prowadzenie spraw zwiazanych z odbywaniem w Urzgdzie praktyk studenckich i szkolnych,

27) prowadzenie polityki szkoleniowej, prowadzenie imiennych kart szkolen indywidualnie dla kazdego pracownika;

28) prowadzenie i aktualizowanie opisu stanowisk pracy i wymagan kwalifikacyjnych, we wspdlpracy
z kierownikami komorek organizacyjnych;

29) przygotowywanie i aktualizowanie projektow: regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze, okresowych



D)

ocen pracowniczych, stuzby przygotowawczej;

30) przygotowanie procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze i prowadzenie dokumentacji
w tym zakresie;

31) organizowanie stuzby przygotowawczej:

32) zglaszanie nowozatrudnionego pracownika lub zmieniajacego stanowisko pracy Inspektorowi danych

osobowych;

3) przygotowywanie i prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez Wajta pracownikom;

4) przygotowanie pisemnych upowaznien dla oséb upowaznionych do dostepu do monitoringu oraz upowaznienia

dla pracownika lub podmiotu posiadajacego dostep do serwerowni i danych z monitoringu;

35) odbieranie od pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych oé$wiadczein o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej;

36) prowadzenie wykazu oséb upowaznionych do otwierania gtéwnych drzwi wejsciowych do budynku oraz do
rozkodowywania systemu alarmowego przed rozpoczeciem pracy jednostki:

37) opisywanie faktur oraz przestrzeganie wydatkowania srodkéw w dziale 020, 600, 750 rozdziat 75023

38) (Administracja), 900 oraz wprowadzanie wydatkéw do wewngtrznego budzetu zadaniowego,

39) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu pracujacych, wynagradzania i czasu pracy;

40) przygotowywanie postgpowania dla procedury zaméwienia publicznego, gdy warto$¢ zamowienia przekracza
15.000 euro w sprawach z zakresu natozonych zadan (m.in. postepowanic na obstuge prawna gminy i Urzedu);

41) realizowanie zadan wynikajacych z Polityki ochrony danych osobowych Urzedu;

przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych w kadrach oraz Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i RADY (UE) 2016/679 w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
0 ochronie danych)- RODO (przygotowywanie klauzul informacyjnych dla pracownikéw i kandydatéw)

42) przygotowywanie upowaznieni do przetwarzania danych osobowych i prowadzenia ewidencji oséb
upowaznionych;

43) sporzadzanie uméw zlecenia i dzieto oraz prowadzenie ich rejestru,

44) rozliczanie skazanych z ilosci odpracowanych godzin, przekazanie sprawozdania do kuratora sadowego,

45) rozliczanie pracownikéw PSU z ilo$ci odpracowanych godzin, przekazanie sprawozdania do PUP;

46) rozliczanie stazystow z PUP;

47) prowadzenie spraw zwiazanych z systemem telefonéw komérkowych i stacjonarnych, prowadzenie wykazu
telefonéw komérkowych, wysokosci optat miesiecznych, itd., nadzér i kontrola nad terminowoscia zawartych
umow,

48) wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego 1 Wéjta Gminy.
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6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Stanowisko administracyjno — biurowe zlokalizowane na I pietrze budynku Centrum
Administracyjno — Kulturalnego w Sadkach. Budynek wyposazony jest w winde.
Zgodnie z Oceng Ryzyka Zawodowego opracowana przez Gléwnego Specjaliste ds. BHP,
na stanowisku moga wystapic¢ czynniki mogace powodowa¢ wypadki, czynniki biologiczne,
czynniki ergonomiczne i psychospoleczne oraz zwigzane z organizacja pracy.

Szczegoly opracowania oceny ryzyka dostepne sa w Referacie Organizacyjnym.

7. Informacja, czy w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych,
wynosi co najmniej 6%

W miesiacu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osGb
niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych (Dz. U.
z 2019r.poz. 1172 ze zm.), wynosi 10,30 %.



8. Wskazanie wymaganych dokumentéw

a) Oswiadczenie o danych osobowych, o ktérych mowa w art. 22 ! § 1 ustawy z dnia
26 czerwea 1974 1. - Kodeks pracy, stanowigce zalaeznik nr 4 do regulaminu naboru;

b) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych przebieg zatrudnienia;

¢) kserokopie dyplomow potwierdzajgcych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;

d) wiasnorg¢cznie podpisane przez kandydata oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

e) wiasnorecznie podpisane przez kandydata o$wiadczenie o posiadaniu pelnej
zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych;

f) wiasnorecznie podpisane przez kandydata oswiadczenie o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji, stanowiace zalgeznik nr 5
do regulaminu naboru;

g) wiasnorecznie podpisana przez kandydata informacja, dotyczaca przetwarzania
danych osobowych w Urzgdzie Gminy w Sadkach, stanowigca zalgcznik nr 6 do
niniejszego regulaminu;

9. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw

1) Dokumenty nalezy zlozyé w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem, nazwiskiem
1 adresem do korespondencji kandydata, z dopiskiem na kopercie ,,Nabor na stanowisko:
Referent ds. personalnych w Urzedzie Gminy w Sadkach (ul. Strazacka 11, 89- 110 Sadki)
w terminie do 7 sierpnia 2020 r.

2) Dokumenty aplikacyjne mozna ztozy¢ osobiscie lub za posrednictwem operatora pocztowego
w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe, przy czym decyduje data
zlozenia dokumentéw bezposrednio w Biurze Obstugi Klienta w Urzedzie Gminy w Sadkach
przy ul. Strazackiej 11 lub data faktycznego wptywu korespondencji pocztowej do Urzedu
Gminy w Sadkach. Dokumenty, ktére wplyna do Urzedu Gminy w Sadkach po uplywie
wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

3) Informacji o naborze na wolne stanowisko urzednicze udziela Referat Organizacyjny,
tel. 52 339 39 30.

10. Postanowienia koncowe:

1) przestane oferty zawierajgce braki w dokumentacji albo oferty, ktére wptyna po wskazanym
w ogloszeniu terminie, nie bedg rozpatrywane i zostang zwrdcone nadawcy;

2) kandydaci, ktérzy spelnia wymogi formalne, zostang powiadomieni o terminie testu
1 rozmowy kwalifikacyjnej;

3) lista kandydatow, ktorzy spelnia wymogi formalne oraz informacja o wynikach naboru bedg
umieszczone na stronie internetowej BIP Urzedu Gminy w Sadkach, a takze na tablicy
ogloszen w Urzegdzie Gminy w Sadkach (I pietro).

Sadki, dnia 28 lipca 2020 1.




Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze umieszcza sig w Biuletynie Informacji Publicznej w Sadkach oraz
na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Sadkach (1 pietro).

KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U.UE.L. z 2016 r. Nr 119,
s.1; dalej: RODO jako informuje, ze:

1) Administratorem Paristwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzad Gminy
w Sadkach reprezentowany przez Wéjta Gminy Sadki;

2) Moga si¢ Panstwo kontaktowa¢ z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony Danych
we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za pomoca adresu email:
iodo@sadki.pl;

3) Pafstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy' bedg przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego’, natomiast inne dane, w tym dane do
kontaktu, na podstawie zgody®, ktéra moze zostaé odwotana w dowolnym czasie.

Administrator bgdzie przetwarzat Panistwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikow
Jezeli wyraza Pafistwo na to zgode®, ktéra moze zostaé odwotana w dowolnym czasie;

4) W zwiazku z powyzszym podstawe prawna przetwarzania danych osobowych stanowig:

a) 'art. 6 ust. | lit. ¢ RODO w zwiazku z art. 22! §1 oraz § 3-5- ustawy z26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy, oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz.U.
z 2018 r. poz. 1260 ze zm.);

b) “‘art. 6 ust. 1 lit. b RODO,

¢) “art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

5) Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane przez okres
3 miesigcy od momentu zakonczenia rekrutacji.

W przypadku wyrazonej zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celéw przysztych rekrutacji,
dane beda wykorzystywane przez 12 miesiecy od chwili otrzymania przez Administratora aplikacji
rekrutacyjnej;

6) Panstwa dane nie bgda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie beda podlegaé
profilowaniu.

7) W zwiazku z przetwarzaniem Pafistwa danych osobowych, przyshiguja Pafistwu nastgpujace prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usunigcia danych osobowych;

e) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO);

8) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! § 1 oraz § 3-5 Kodeksu
pracy jest niczbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Pafistwa innych
danych jest dobrowolne;

9) Panstwa dane mogg zostaé przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacji, a takze
podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.



