GMINA SZLICHTYNGOWA
ul. Rynek 1, 67-407 Szlichtyngowa
TEL. 65 54 92 327, FAX 65 54 92 341

Szlichtyngowa, dnia 28.01.2019 r.

BURMISTRZ MIASTA | GMINY SZLICHTYNGOWA
ogtasza
nabor na wolne stanowisko urzednicze:
samodzielne stanow isko ds. kadr i obstugi sekretariatu - 1etat

w Urzedzie Miasta i Gminy Szlichty ngowa
ul. Rynek 1, 67-407 Szlichtyngowa

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:
Stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze i obstugg interesanta.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spofecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, w Urzedzie Miasta
i Gminy Szlichtyngowa, w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia
0 naborze, jest nizszy niz 6%.

Wymagania niezbedne:

1
2.
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wyksztatcenie wyzsze,

znajomos¢ regulacji prawnych niezbednych do podjecia pracy na stanowisku:

ustawa 0 samorzgdzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, rozporzadzenia
o instrukcji kancelaryjnej, ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa prawo
zamdwien publicznych. Kodeks pracy. Kodeks Postepowania Administracyjnego,
nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa jednego z panstw nalezacych do
Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktdrego obywatelom na podstawie innych
umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Wymagania dodatkowe:
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doswiadczenie na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem kadr lub obstugg
sekretariatu.

umiejetno$¢ podejmowania szybkich decyzji i koordynowania dziatan.

zdolno$¢ do analitycznego myslenia,

komunikatywnos¢, samodzielnos$¢, doktadnosc,

duza motywacja do pracy oraz kultura osobista, umiejetnos¢ wspotpracy z ludzmi
rzetelno$¢, komunikatywnosg,

umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepisow prawa,

umiejetnos$¢ pracy pod presjg czasu i odporno$¢ na stres,

biegta znajomos$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

prawo jazdy kat. B.



Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1 prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, kierownikéw gminnych
zaktadéw i  jednostek organizacyjnych, osob zatrudnionych w ramach prac
interwencyjnych, rob6t publicznych, prac spotecznie uzytecznych, w tym m.in..:

- prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu oraz dyrektorow
i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

- prowadzenie ewidencji wydawanych zaswiadczen, petnomocnictw i upowaznien.
- sporzadzanie umow o prace oraz Swiadectw pracy,

- prowadzenie spraw zwigzanych z awansowaniem, nagradzaniem, nagrodami
jubileuszowymi, itp.

2. prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i doskonaleniem zawodowym
pracownikow, doksztatcaniem,

3. przygotowywanie przegladéw kadrowych oraz opinii dla potrzeb pracownikow lub
zleconych decyzjg Burmistrza,

4. prowadzenie rejestru umoéw zawartych z pracownikami na uzywanie samochodu
prywatnego do celéw stuzbowych.

5. prowadzenie kontroli wykorzystywania zwolnienr lekarskich pracownikow -
sporzadzanie W tym zakresie analiz,

6. ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow, ewidencja wyjs¢ i wyjazdoéw
stuzbowych i prywatnych w godzinach pracy,

7. przygotowywanie projektow planéw urlopéw wypoczynkowych,

8. nadzdr nad praktykami szkolnymi, studenckimi,

9. wspdtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie stazy, prac spotecznie
uzytecznych, prac interwencyjnych i rob6t publicznych,

10. zgtaszanie do ZUS danych pracownikow Urzedu z zakresu ubezpieczen spotecznych.

11 organizowanie i kierowanie na badania profilaktyczne pracownikdw.

12. organizowanie i kierowanie na szkolenia BHP, ppoz. oraz inne wymagane kursy na
poszczegblnych stanowiskach pracy,

13. sporzadzanie zestawien i sprawozdan, w tym sprawozdan GUS z zakresu
zajmowanego stanowiska.

14. profesjonalna obstuga sekretariatu,

15. zapewnienie sprawnej organizacji pracy Burmistrza,

16. zapewnienie obstugi spotkan z udziatem zaproszonych gosci,

17. przyjmowanie Kkorespondencji zewnetrznej i rozdysponowanie jej na poszczegolne
komorki organizacyjne i prowadzenie w tym zakresie dziennika podawczego,

18. przyjmowanie korespondencji po dekretacji i rozdysponowanie jej zgodnie
z dokonang dekretacja,

19. przyjmowanie korespondencji do wysyiki i nadanie jej w urzedzie pocztowym.”

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny.

Zyciorys - curriculum vitae.

Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje (odbyte kursy,

szkolenia, certyfikaty).

Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych do$wiadczenie na stanowisku zwigzanym

z prowadzeniem kadr lub obstugg sekretariatu.

7. O$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

8. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnieniu
na ww. stanowisku.
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9. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
0 korzystaniu z petni praw' publicznych.

10. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji.

11. Kopia dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawno$¢ w przypadku kandydatéw
zamierzajacych skorzysta¢ z uprawnienia okreslonego w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz.1260).

Informacje dodatkowe:

Aplikacje, ktére wptyng niekompletne lub nie spetnia wymogéw formalnych nie beda
rozpatrywane.

Lista kandydatow, ktérzy spetnili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali sie
do postepowania sprawdzajagcego zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu szlichtvmzowa.pl/bip2018/ i na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Miasta
i Gminy Szlichtyngowa.

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang poinformowani o terminie postepowania
sprawdzajacego.

Informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
szlichtvmzowa.pl/bip2018/ oraz wywieszona na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu
Miasta i Gminy Szlichtyngowa.

Skiadanie ofert:

Oferty zawierajagce wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w terminie od dnia 28.01.2019
r. do 11.02.2019 r. godz. 15:30 w Urzedzie Miasta i Gminy Szlichtyngowa, ul. Rynek 1,
67-407 Szlichtyngowa, w sekretariacie Burmistrza Miasta i Gminy, w zamknietej
kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na samodzielne stanowisko ds. kadr i obstugi
sekretariatu”.

Wszelkich informacji mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 65 54 92 327.

Wymagane dokumenty, list motywacyjny oraz zyciorys powinny by¢ opatrzone
klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z Rozporzadzeniem 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 (RODO), oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.”

Termin publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszen Urzedu Miasta
i Gminy Szlichtyngowa od dnia 28.01.2019 r. do dnia 11.02.2019 r.
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KLAUZULA INFORMACYJINA DLA KANDYDATA DO PRACY

Zgodnie z ort. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/ WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL)

Zgodnie z Art. 13 informuje, ze:

1

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Burmistrz Miasta i Gminy
w Szlichtyngowej, Rynek 1, 67-407 Szlichtyngowa, tel.: +48 65 549 23 27, e - mail:
umig@szlichtyngowa.pl

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych: tel.: 76 3000140, e-mail: iodo@nsi.net.pl

Dane osobowe Pana/i/ beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogdlnego
rozporzadzenie j/w o ochronie danych oraz Kodeksu Pracy - Ustawa z dnia 26
czerwca 1974 r. (t,). Dz. U. z 2018 r., poz. 917)

Pani/Pana dane osobowe bedag przetwarzane w celu rekrutacji na samodzielne
stanowisko ds. kadr i obstugi sekretariatu.

Pana/Pani dane osobowe nie bedg przekazywane innym odbiorcom.

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres rekrutacji.

Posiada Pan/Pani prawo do dostepu do danych osobowych, sprostowania danych,
przeniesienia danych, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz sprzeciwu
wobec przetwarzania.

Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz nie podanie uniemozliwi
prawidtowe przeprowadzenie rekrutacji.

Burmistrz Miasta i Gminy
Szlichtyngowa
/-/Jolanta Wielgus
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