Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Wojta Gminy Kobierzyce
Nr KA.0050.1.102.2019 z dnia 31 maja 2019 r.

Wéjt Gminy Kobierzyce oglasza nabér na kandydata na wolne stanowisko urzednicze

1. Stanowisko pracy:

- ds. kadr, Urzad Gminy al. Palacowa 1, 55-040 Kobierzyce,
- liczba stanowisk pracy: 1,

- wymiar etatu: pelny wymiar czasu pracy,

- przewidywany termin zatrudnienia: ITI kwartal 2019

2. Wymagania zwiazane z w/w stanowiskiem pracy:

2a) wymagania niezbedne - konieczne do podjecie pracy na stanowisku:
1) obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju,

ktéremu na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium RP,

2) wyksztalcenie: $rednie,
3) co najmniej 10-letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o

ktorych mowa w art. 2 Ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2018 r. poz. 1260), w tym 5-letni staz pracy na stanowisku ds. kadr,

4) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw

publicznych,

5) stan zdrowia umozliwiajgcy pracg na ww. stanowisku,
6) nickaralno$¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwo skarbowe,

7) nieposzlakowana opinia,
8) biegta znajomo$¢ obslugi komputera, w tym m. in. programéw

komputerowych: Program Lotus Notes, WORD, EXEL, Program "Kadry -
Ptace" w systemie informatycznym SIGID, ,,Ratusz” -zintegrowany system
informatyczny do zarzadzania Jednostkami Administracji Samorzadowej, tj.
program Kadry, program RCP oraz program Dysponent.

9) umiejetnosci analizowania o§wiadczen majatkowych 0sob zobowiazanych,
10) bardzo dobra znajomo$¢ Kodeksu pracy, ustawy 0 samorzadzie gminnym i

ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o ochronie danych
osobowych,

2b) wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisOw i interpretacji przepisow
prawnych,

znajomos$¢ prawa cywilnego, postepowania administracyjnego,

umiejetnos¢ analizy dokumentow 1 sporzadzania pism urzedowych,
predyspozycje osobowosciowe tj.: kreatywno$¢, umiejetno$¢ pracy w zespole,
umiejetnos¢ skutecznego komunikowania si¢, odpowiedzialnos¢, terminowosc¢,
sumienno$¢, bezstronno$¢, fatwo$¢ nawigzywania kontaktow z ludzmi, wysoka
kultura osobista,

bardzo dobra organizacja czasu pracy,

dyspozycyjnosc.



3. Do zadan na w/w stanowisku bedzie nalezalo m. in.:

1) prowadzenie zbioru przepisOw prawnych z zakresu prawa pracy i ptacy pracownikow
samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie oraz dotyczgcych kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy,

2) przygotowywanie w miar¢ potrzeb projektu Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu
pracy, Regulaminu Wynagradzania i przedktadanie Wojtowi do zatwierdzenia,

3) prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzedu oraz Kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy, zgodnie z przepisami prawa,

4) sporzadzanie umow o pracg, umoéw — zlecenia, umow o dzieto, dla oséb ktorych warunki
zatrudnienia okres$lit Wojt i wspoldziatanie w tym zakresie ze stanowiskiem ptac,

5) przygotowywanie dla nowo zatrudnionych pracownikéw warunkéw wynagrodzenia za
pracg oraz dokonywanie zmian wynagrodzenia w czasie zatrudnienia na wniosek osob
upowaznionych, po uprzednim zatwierdzeniu przez Wojta,

6) prowadzenie catoSci spraw zwigzanych z awansowaniem, nagradzaniem, nagrodami
jubileuszowymi,

7) przygotowywanie na poleceniec Wojta lub bezposredniego przetozonego dyplomow, listow
gratulacyjnych lub podzigkowan dla pracownikow Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy,

10) przygotowywanie przegladow kadrowych oraz opinii dla potrzeb pracownikow lub

zleconych decyzjag Wojta,

11) prowadzenie ewidencji pracownikow wykonujacych prace dodatkowe, prowadzenie
ewidencji szkolen pracowniczych, zgtaszanie na szkolenia, planowanie szkolen
do budzetu , opisywanie faktur za szkolenia pod wzgledem merytorycznym,

12) prowadzenie spraw dotyczacych dyscypliny pracy, m.in. ewidencji i rozliczanie
urlopow wypoczynkowych, ewidencji czasu pracy, ewidencji wyjs¢ prywatnych,

13) wydawanie skierowan na badania -wspotpraca ze stanowiskiem ds. bhp i p.poz.

w zakresie badan lekarskich, szkolen wstgpnych 1 okresowych),

14) sporzadzanie i prowadzenie rejestru umow zawartych z pracownikami na uzywanie

samochodu prywatnego do celéw stuzbowych,

15) terminowe sporzadzanie sprawozdan GUS, opracowywanie niezbednych analiz
kadrowych,

16) prowadzenie catosci spraw dotyczacych oswiadczen majatkowych pracownikow
zobowigzanych do ich ztozenia ( rejestr, zamieszczanie w BIP, sporzadzanie analizy
o$wiadczen, przesytanie ztozonych oswiadczen do Urzedu Skarbowego ) oraz o§wiadczen
o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej sktadanych przez pracownikow

samorzadowych,

17) planowanie funduszu ptac dla zatrudnionych pracownikow i przedktadanie do projektu
budzetu na dany rok,

18) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie potrzeb kadrowych (staze, prace
interwencje, PSU) z uwzglednieniem przepisOw ustawy o promocji zatrudnienia i
instytucjach runku pracy),

19) wspotpraca z Kuratorem Zawadowym dla Dorostych Sadu Rejonowego dla Wroctawia —
Krzykow w zakresie przyjmowania skazanych w celu wykonywania kontrolowanej pracy
na cele spoleczne oraz pracy spolecznie uzyteczne;j,

20) prowadzenie rejestru ocen pracowniczych, sporzadzanych przez bezposrednich
przetozonych pracownikéw 1 wspotdziatanie z kierownictwem dokonujacym ocen,



21) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikow samorzadowych - cate
postegpowanie konkursowe, we wspotpracy z wnioskujacym o przeprowadzenie procedury
konkursowej,

22) prowadzenie catosci spraw dotyczacych praktyk szkolnych i studenckich,

23) prowadzenie kontroli wykorzystania zwolnien lekarskich pracownikow — sporzadzanie
analiz w tym zakresie,

24) archiwizowanie wytwarzanej na stanowisku dokumentacji zgodnie z przepisami instrukcji
archiwalnej, zgodnie z przepisami prawa,

25) obstuga techniczna szkolen i narad organizowanych w Urzedzie przez Wojta lub za jego
zgoda, dla zatrudnionych pracownikow ( powiadomienia, ustalenie godzin szkolenia,
sporzadzanie list obecnosci szkolonych, prowadzenie catej dokumentacji w tym zakresie),

26) prowadzenie rejestru pelnomocnictw i upowaznien wydanych przez Wojta,

27) realizowanie kontroli zarzadczej w zakresie prowadzonych spraw,

28) wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego,

4. Warunki pracy na w/w stanowisku:

1) praca administracyjno — biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen
biurowych ( praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie),

2) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie
ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy,

3) praca wykonywania w siedzibie Urzedu, II pigtro, w budynku jest dostep do
windy,

4) praca w zespole,

5) praca jednozmianowa w podstawowym systemie czasu pracy od poniedziatek do
piatku,

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o =zatrudnienie (druk w
zalaczaniu),

3) kopie dokumentoéw potwierdzajgcych wymagane wyksztalcenie,

4) kopie dokumentow potwierdzajace doswiadczenie zawodowe,

5) oswiadczenie kandydata o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych i1 o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo
$ciggane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (druk w
zalaczeniu),

6) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

6) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna dotyczaca przetwarzania
danych osobowych oraz o zgodzie na przetwarzanie danych, ktorych podanie byto
dobrowolne.

Wszystkie o$wiadczenie, list motywacyjny oraz kwestionariusz osobowy powinny byc¢
podpisane wlasnorgcznie, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;.
Kserokopie dokumentow aplikacyjnych, powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodnos$¢ z oryginatem.



6. Wymagane dokumenty (z oznaczeniem nadawcy) nalezy:

1) sktada¢ w zamknietych kopertach do dnia 10 czerwca 2019 r. do godziny 15:30,
w siedzibie Urzedu Gminy w Kobierzycach, al. Patacowa 1, 55-040 Kobierzyce,
lub
2) przesta¢ poczta do dnia 10 czerwca 2019 r. (decyduje data wptywu do Urzgdu)
na adres Urzedu Gminy Kobierzyce, al. Patacowa 1, 55-040 Kobierzyce

z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko ds. kadr

UWAGA: na kopercie zewnetrznej kandydaci nie umieszczajg swoich danych adresowych,
dane adresowe, tj. adres zwrotny i nr telefonu mozna umiesci¢ na kopercie wewnetrznej.

Oferty pracy, ktore wptyng do Urzedu po terminie, tj. po dniu 10 czerwca 2019 r. nie beda
rozpatrywane.

Do dalszej rekrutacji zapraszani beda telefonicznie lub drogg elektroniczng kandydaci,
ktérzy spetili wymagania niezbgdne okreslone w ogloszeniu o naborze.

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt. 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018 r, poz.1260 ze zm.)

— w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Kobierzyce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych wynidst ponizej 6 %.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej - Biuletyn
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Kobierzyce, al. Patacowa
1, 55-040 Kobierzyce



N

KLAUZULA INFORMACYJNA
DLA KANDYDATA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 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 (ogolne rozporzadzenie o
ochronie danych) informuje, zZe:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych Gmina Kobierzyce reprezentowana przez Wojta

Gminy w Kobierzycach z siedzibg w Kobierzycach, al. Patacowa 1, 55-040 Kobierzyce
e-mail: info@ugk.pl

O

(@]

O

(@]

Wojt Gminy Kobierzyce wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, e-mail: IOD@ugk.pl
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu:
realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru:

na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych w zw. z
art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogdlnego rozporzadzenie o ochronie danych osobowych - w ramach
realizacji obowiazku prawnego cigzacego na administratorze danych oraz w zakresie
danych o niepetnosprawnosci w zw. z art. 9 ust. 2 lit. b ww. rozporzadzenia - w ramach
wykonywania szczegolnych praw przez Panig/Pana dotyczacych pierwszenstwa
zatrudnienia na stanowisku urzedniczym, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych,

na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych w zakresie w jakim podanie danych jest
dobrowolne. Dobrowolne podanie w sktadanej ofercie wszelkich danych niewymaganych
przepisami prawa jest traktowane jak wyrazenie zgody na ich przetwarzanie. W odniesieniu
do takich informacji przystuguje Pani/Panu prawo cofnigcia zgody oraz zadania ich
sprostowania. Zgode mozna cofna¢ droga, ktora zostata wyrazona.

archiwizacji na podstawie:

przepisbw prawa, w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zakladowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogdlnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych — w ramach realizacji obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze danych.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego i organizacji mi¢dzynarodowe;.
Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane innym odbiorcom.
Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane:

w przypadku niezakwalifikowania Pani/Pana do kolejnych etapow oraz niewskazania

Pani/Pana kandydatury w protokole naboru moze by¢ odebrana przez Pania /Pana osobiscie w
terminie miesigca od dnia ogloszenia wyniku naboru. Po ww. terminie zostanie komisyjne
zniszczona,

jezeli Pani/Pana kandydatura zostanie wskazana w protokole naboru Pani/Pana oferta pracy

bedzie przechowywana przez okres trzech miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg
wyloniona w drodze naboru. Po ww. terminie nieodebrana przez Pania/Pana osobiscie oferta
zostanie komisyjne zniszczona,

w przypadku danych podanych dobrowolnie do czasu wycofania zgody, lecz nie dluzej niz

przetwarzania.

przez okresy wskazane powyze;j.
Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania lub ograniczenia

Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie

danych osobowych Pani/Pana dotyczace narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. zgodnie z art.

7.

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest wymogiem ustawowym, z wyjatkiem danych

osobowych oznaczonych jako fakultatywne (nieobowigzkowe), ktérych podanie jest dobrowolne, ale
konieczne do wziecia udzialu w naborze.


mailto:info@ugk.pl

10. Podane przez Pana/Pania dane osobowe nie beda wykorzystywane do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji, w tym profilowania, o ktérym mowa w art. 22



