ZABZADZENIE N’R 0(}50/58/’2’020
WOJTA GMINY SWIERCZOW
z dnia 5 czerwca 2020 .

w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
ds. kadr w Urzedzie Gminy Swierczow

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 oraz art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy
z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713) zarzgdzam,
co nastepuje:

~ § 1. Oglaszam nabdér na wolne stanowisko urzednicze ds. kadr w Urzedzie Gminy
Swierczow.

§ 2.1. Postepowanie w sprawie naboru na wyzej wymienione stanowisko urz¢dnicze
przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna w skiadzie:
1) Barbara Bednarz — Wéjt Gminy Swierczow - przewodniczacy;
2) Iwona Wilczynska - Sekretarz Gminy — czlonek;
3) Dorota Klisowska - Topota — Z-ca Kierownika USC — czlonek.

2. Postepowanie w sprawie naboru na stanowisko urzgdnicze zostanie przeprowadzone
zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Swierczow wprowadzonym Zarzadzeniem
Nr 8/2009 Wéjta Gminy Swierczéw z dnia 22 czerwea 2009 r., zmienionym Zarzadzeniem
Nr 22/2019 Woéjta Gminy Swierczéw z dnia 15 maja 2019 r.

§ 3. Tres¢ ogloszenia o naborze stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 4. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgeznik do Zarzadzenia Nr 0050/58/2020
Wajta Gminy Swierczéw
z dnia 5 czerwea 2020 r.

Wojt Gminy Swierczéw oglasza naboér na stanowisko
ds. kadr w Urzedzie Gminy Swierczow

11os¢ etatéw: 1 w wymiarze 1 etatu,

I. Wymagania w stosunku do kandydatéw:

1. Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)

4)
3)

posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa pafistwa czlonkowskiego Unii
Europejskiej lub panstwa ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepiséw prawa wspolnotowego maja prawo podjgcia zatrudnienia na terytorium
RP;

posiadanie petnej zdolnodci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umydlne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysélne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

posiadanie wyksztalcenia wyzszego z minimum rocznym stazem pracy na podobnym
stanowislu.

Uwaga: Kandydaci, ktdrzy nie speinigiq wszystkich niezbednych wymagarn nie zostang
dopuszczeni do udziatu w prowadzonym postepowaniu.

2. Wymagania dodatkowe kandydata:
1) odpornosé na stres, kreatywno$é¢, zaangazowanie, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosé,

2)

3)
4

samodzielno$¢ — wlasna inicjatywa 1 obowigzkowo$é, komunikatywnosc,
systematycznos¢, obiektywizm, wysoka kultura osobista, umiejetno$é planowania
1 sprawnej organizacji pracy whasnej, umiejetnosé pracy w zespole, umiejetnosé pracy
pod presja czasu;

umiejetnos¢ logicznego i analitycznego mySlenia, selekcji informacji i wyciagania
wnioskow;

umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych;

gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji i zdobywania nowych umiejetnosci;

znajomos¢ oraz umiejgtnosé wiladciwej interpretacji i stosowania odpowiednich
przepiséw prawa, dotyczagcych wykonywania zadafni na stanowisku ds. kadr,
w szezegblnosci wynikajacych z: zakresu Kodeksu Pracy, ustawy o pracownikach
samorzadowych, Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, ustawy o ochronie
danych osobowych oraz ustawy o samorzadzie gminnym.

IL Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)
2)
3)

miejsce $wiadczenia pracy — Urzad Gminy Swierczow;

zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy na podstawie umowy o prace;

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, wymagajaca
bezposredniego oraz telefonicznego kontaktu z podmiotami zewnetrznymi
1 Instytucjami.




HI. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. W zakresie kadr, w szezegolnosci:

B
2)
3)
4)
3)
6)

7
8)

9)

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzgdu, kierownikow jednostek organi-
zacyjnych oraz instytucji kultury;

przygotowywanie umow o prace, $wiadectw pracy, zaswiadezen i innych dokumentow
dotyczacych zatrudniania i wynagrodzef pracownikéw, do ktorych wydawania
zobowigzany jest przepisami prawa;

ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej;
archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw;

prowadzenic ewidencji czasu pracy, urlopéw pracowniczych, zwolnief lekarskich;
prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej (zgloszenia i wyrejestrowania
z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikow);

wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika;
prowadzenic ewidencji obowigzkowych badan lekarskich i szkolenn BHP pracownikow
oraz kontrola ich aktualnodci;

wspoldziatanie w organizacji szkolen pracownikow Urzedu;

10) przygotowanie i prowadzenie ewidencji wydawanych legitymacji stuzbowych pracow-

nika samorzadowego;

11) sporzadzanie sprawozdan zgodnie z obowigzujacymi przepisami i terminami,
12) wspolpraca z pionem ksiegowym w zakresie przygotowywania list plac;
13) wspétpracowanie i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie skladania wnioskéw

o renty i emerytury do organu rentowego;

14) wspdlpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazy, przygotowania

zawodowego, ifp.

2. W zakresie promocji gminy i pozyskiwania §rodkéw, w szczegoélnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

podejmowanie dzialan zwigzanych z pozyskiwaniem, rozliczaniem $rodkéw z funduszy
krajowych 1 zagranicznych;

inicjowanie i opracowywanie projektow majacych pozytywny wplyw na rozwdj gminy,
ich realizacja oraz monitoring;

opracowywanie raportoéw, analiz i informacji zbiorowych o stanie i kierunkach rozwoju
gminy;

wspolpraca ze solectwami, stowarzyszeniami, przedsigbiorcami, instytucja kultury
i jednostkami organizacyjnymi gminy i innymi podmiotami w zakresie pozyskiwania
$rodkéw pozabudzetowych i ich prawidlowej realizacji;

opracowywanic materiatéw redakcyjnych oraz wspétorganizowanie wydawania gazely
lokalnej.

IV. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7

list motywacyjny;

zyciorys z opisem dotychczasowej pracy zawodowej (CV);

kserokopie §wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie;
kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach lub posiadanych
uprawnieniach;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie (zal. Nr 1
do ogloszenia);

o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych (zal. Nr 2 do ogloszenia);




8) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonanie zadar na w/w stanowisku
(zal. Nr 3 do ogloszenia); : _

9) os$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
(zal. Nr 4 do ogloszenia);

10) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii (zal. Nr 5 do ogloszenia),

11) o$wiadczenie o zapoznaniu sie z ,Informacja dla 0s6b ubiegajacych sie o zatrudnienie
w Urzedzie Gminy Swierczow dotyczacg przetwarzania danych osobowych”* (zal.
Nr 6 do ogloszenia),

12) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji (zal.
Nr 7 do ogloszenia),

13) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé — w przypadku oséb
niepetnosprawnych, ktére cheg skorzystaé z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13 a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

*Informacja dla os6b ubiegajacych sie o zatrudnienie w Urzgdzie Gminy Swierczéw
detyczgcq przetwarzania danych osobowych:

Zgodnie z art. 13 RODO informuje, ze:

1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Urzqd Gminy Swierczow, ul. Brzeska 48, 46-112 Swierczow, REGON: 000543829, jako
pracodawca, za kidrego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Wéjt Gminy Swierczéw.

2. Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktérym kontakt mozliwy
Jest pod numerem tel.: 887 818 800 lub poprzez e-mail: biuro@centrumeyvfivzacyi.pl

3. Dane osobowe (oraz dave do kontaktu - o ile zostang podane) bedg przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego przez Urzqd Gminy Swierczow na
podstawie wyrazonej zgody (art. 6 ust. I lit. a RODO).

4. Osobie, ktorej dane dotyczq przystuguje prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie
bez wplywu na zgodno$é z prawem przetwarzania, kidrego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnigciem. _

. Odbiorcg danych moze byé podmiot dzialajgey na zlecenie administratora danych,
ij. podmiot Swiadczqcy ustugi IT w zakresie serwisowania i usuwania awarii.

6. Dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych bedg przechowywane przez okres niezbedny
do realizacji celow okreslonych w pkt. 3 nie dluzszy niz do 31.08.2020 r. oraz w zakresie
wymaganym przez przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa.

7. Osobie, kiorej dane dotyczq przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych,
Zqdania ich sprostowania lub usunigcia. Whiesienie Zqdania usunigcia danych jest
réwnoznaczne z rezygnacjq z udzialu w procesie rekrutacji prowadzonym przez Urzgd
Gminy Swierczéw. Ponadto przystuguje jef prawo do 2qdania ograniczenia przetwarzania
w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO.

8. Osobie, ktdrej dane dotyczq przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie Jjej danych osobowych.
Organ ten bedzie wiasciwy do rozpatrzenia skargi z tym, ze prawo wniesienia skargi dotyczy
wylgeznie zgodnosci z prawem przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy zas przebiegu
procesy rekrutacyi.

9. Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie Jjest obowigzkowe, jednak jest
warunkiem umozliwiajgcym ubieganie si¢ o przyjecie kandydata do pracy przez Urzgd
Gminy Swierczow.




Uwaga: Po zakorczeniu procedury naboru dokumenty aplikacyjne kandydatow bedg
przechowywane zgodnie z instrukcjq kancelaryjng dla organdw Gminy.

V. Informacja o wskaZniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

V1. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

Oferty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 17.06.2020 r. do godz. 12:00.

Oferty moga by¢ ztozone:

- osobiscie w zamknietej kopercie w Urzedzie Gminy Swierczéw — Sekretariat pok. nr 2,

- przestane poczta na adres: Urzad Gminy w Swierczowie; 46-112 Swierczéw; ul. Brzeska 48, |
z dopiskiem: ,,Konkurs na stanowisko ds. kadr w Urzedzie Gminy Swierczéw”.

VIIL. Kandydaci, ktérzy ztozg wymagane dokumenty przechodza do nast¢pnego etapu naboru,
ktorym jest rozmowa kwalifikacyjna.

Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

VIIL Przewidywany termin rozpatrywania ofert:

Oferty pod wzgledem formalnym zostang rozpatrzone w ciggu 3 dni od uplywu terminu
na ztozenie ofert. Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang powiadomieni o miejscu
i terminie rozmowy kwalifikacyjnej z co najmniej 3 dniowym wyprzedzeniem.

Lista 0s6b zakwalifikowanych zostanie ogloszona na stronie internetowej BIP Urzedu Gminy
Swierczéw: www.bip.swierczow.pl oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy.

IX. Ogloszenie o wynikach postepowania rekrutacyjnego:
Informacja o wynikach naboru zostanie upubliczniona w ciaggu 14 dni od zakofczenia
procedury naboru na tablicy informacyjnej urzedu oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;.




Zal. nr ]

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (imiona) i NAZWISKO .......ooviiiiriicce s ettt ene s s eene
2. IMHONA FOUZICOW ..ottt er et et me e e s
3. Dala urodzenia ..ottt ee e e
G, ObYWATEISIWO ..ottt et ettt an b s s eaene
5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji) ..........cccocooiviiriiicncoe e
6. WYKSZIAICEIIC ...oooiiiie ettt e e et et s s ee e

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki
w przypadku jej trwania)




(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopief znajomosci jezykoéw obeych, prawo jazdy, obsluga komputera)

10. Os$wiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje!” w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pracy.

11. O$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1 — 4 s zgodne z dowodem osobistym

(miejscowos$é i data) (podpis osoby ubiegajacej sig¢ o zatrudnienie)

t * Wiasciwe podkreslic.



Zal. nr2

Oswiadczenie

Ninigjszym o$wiadczam, Ze posiadam petng zdoIno$é¢ do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych.

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie)




Zal. nr3

Os$wiadczenie

O$wiadczam, ze mdj stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie zadan na stanowisku
ds. kadr.

(miejscowosc¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie)



Zal. nr 4

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe.

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Zal. nr 5

Odwiadczenie

O$wiadczam, ze posiadam nieposzlakowang opinig.

(miejscowosc¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie



Zal. nr 6

O$wiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznalem/am sie z »Informacja dla osob ubiegajgcych si¢ o zatrudnienie
na stanowisku ds. kadr w Urzedzie Gminy Swierczow dotyczacq przetwarzania danych osobowych”.

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)




Zal. nr 7

Oswiadczenie

O$wiadczam, Zze wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbgdnych do procesu rekrutacji.

(miejscowosc¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)






