Nasz znak: Z0.0K.210.5.2021.TG Dobra, dnia 26 sierpnia 2021 r.

OFERTA PRACY

WOJT GMINY DOBRA
OGLASZA NABOR OFERT PRACY

na stanowisko urzednicze
do spraw Kadr w Zespole Organizacyjnym

w Urzedzie Gminy Dobra, ul. Szczecinska 16a, 72-003 Dobra

(umowa o prace na czas okreslony w celu zast¢pstwa pracownika

samorzgdowego, w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig w pracy)

1. Warunki pracy:
a) Miejsce pracy:
Urzad Gminy Dobra z siedziba w Dobrej, ul. Szczecinska 16a, 72-003 Dobra,
b) Forma umowy:
Umowa o prace na czas okreslony w celu zastepstwa pracownika samorzadowego,
c) Nawigzanie stosunku pracy:
Od dnia 13 wrzes$nia 2021 r., z mozliwoscia zmiany terminu zatrudnienia,
d) Wymiar czasu pracy:

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy, w godzinach:

- poniedziatek w godzinach 08.30 — 16.30,
- wtorek w godzinach 07.00 — 15.00,
- roda w godzinach 07.00 — 15.00,
- czwartek w godzinach 07.00 — 15.00,

- piatek w godzinach 07.00 — 15.00.



2. Wymagania niezbedne:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze magisterskie,

doswiadczenie zawodowe: co hajmniej 5-letni staz pracy,

nieposzlakowana opinia,

brak przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na danym stanowisku.

3. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

preferowane doswiadczenie w pracy w kadrach w administracji publicznej,

znajomo$¢, umiejetnos¢é wilasciwej interpretacji i stosowania przepisoOw z zakresu
administracji samorzadowej i procedury administracyjnej:

ustawy Kodeks Pracy,
ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy o przeciwdzialaniu zagrozeniom przestepczoscia na tle seksualnym,

ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych,

ustawy o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spolecznego w razie
choroby i macierzynstwa,

ustawy Kodeks Cywilny,

ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
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. Nr 119, str. 1 z p6zn.zm.),

ustawy o ochronie danych osobowych,

ustawy o dostepie do informacji publicznej,

ustawy o Finansach publicznych,

ustawy o samorzadzie gminnym,

ustawy 0 organizowaniu i prowadzeniu dzialalno$ci kulturalnej,
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie zasad techniki
prawodawczej,

Znajomos¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych,
znajomos¢ dokumentow okreslajacych strukture organizacyjna Urzedu,

i aktow wykonawczych do wyzej wymienionych ustaw.

C) znajomos$¢ Programu PLATNIK,



d) umiejetnos¢ redagowania pism urzgdowych,

e) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych, w tym obstugi programow komputerowych
(Microsoft Word, Excel), przegladarek internetowych i poczty elektronicznej,

f) odpowiedzialno$¢, rzetelnos¢, sumiennosc,

g) umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy,

h) umiej¢tnos¢ samodzielnego rozwigzywania problemow,

1) komunikatywnos¢, umiejgtnos¢ pracy w zespole,

J) umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposob jasny, precyzyjny i zwiezty,

k) postawa etyczna — wykonywanie obowigzkow w sposdb uczciwy oraz niebudzgcy

podejrzen o stronniczo$¢ 1 interesownosc.

Zakres obowigzkow stuzbowych na stanowisku do spraw kadr:

Prowadzenie spraw osobowych, poprzez:

1) Prowadzenie dokumentacji ewidencji i rozliczania czasu pracownikéow Urzgdu Gminy
1 przygotowywanie planu urlopéw pracownikow.

2) Ewidencja zwolnien lekarskich.

3) Prowadzenie ewidencji wyjs¢ prywatnych, wyjazdéw stuzbowych i rozliczanie.

4) Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych.

5) Prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikow.

6) Prowadzenie spraw z zakresu szkolen pracownikow, spotkan, konferencji.

Przygotowywanie umow zlecen, umoéw o dzieto.

Zgtaszanie 1 aktualizacja zgloszen osob zatrudnianych na podstawie umow zlecen.

Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracownikow:

1) Sporzadzanie wykazu do wyplaty ekwiwalentu przystugujacego pracownikowi
za odziez ochronng.

2) Szkolenia okresowe pracownikow.

Prowadzenie spraw z zakresu przyznawania Stypendiow dla osob zajmujacych sig

tworczoscig artystyczng i upowszechnianiem kultury.

Wspoétpraca z IODO w zakresie ochrony danych osobowych w Urzedzie Gminy Dobra.

Prowadzenie rejestru upowaznien do przetwarzania danych osobowych.

Przygotowywanie materiatow i projektow odpowiedzi dotyczacych udzielania informacji

publicznej - w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

Przygotowywanie projektow odpowiedzi w sprawach merytorycznych.



10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

Przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi 1 wnioski mieszkancow oraz
podejmowanie dziatan zapewniajacych nalezyte i terminowe ich zalatwienie, przyjmowanie

interesantow i udzielanie im wyjasnien - w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

Przygotowywanie projektow uchwatl pod obrady Rady Gminy z zakresu swoich
obowigzkow.
Przygotowywanie opisu przedmiotu zamdwienia w zakresie spraw zalatwianych na danym

stanowisku, a wymagajacych zastosowania procedury zaméwien publicznych.
Przygotowywanie wnioskow przychodoéw i wydatkéw wraz z uzasadnieniem do projektu
budzetu gminy na nastepny rok, celem zabezpieczenia realizacji zaplanowanych zadan.
Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania Radnych.
Przygotowywanie sprawozdan na potrzeby Rady Gminy i sprawozdan z dziatalno$ci Wojta.
Obowigzek prowadzenia ewidencji wydatkéw, w tym wydatkéw inwestycyjnych
1 uzgadnianie z pracownikiem ksiggowos$ci wartosci tych nakladéw co najmniej raz w roku
(zwtaszcza na koniec roku) z warto$ciami wynikajacymi z ksigg rachunkowych.
Dysponowanie $rodkami finansowymi do wysokosci planu finansowego.

Informowanie z wyprzedzeniem Wojta Gminy o wyczerpaniu $rodkéw finansowych
1 konieczno$ci zwigkszenia ich w planie finansowym.

Zastgpstwo pracownika zatrudnionego na stanowisku kadr w okresie usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy (np. urlop wypoczynkowy, zwolnienie lekarskie, szkolenie, inna
usprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy).

Realizacja innych zadan i dziatan, wynikajacych z przepisow prawa lub doraznej potrzeby,

zleconych przez Kierownictwo Urzedu.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: w miesigcu poprzedzajagcym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych: byl nizszy niz 6 %o.



6. Wymagane dokumenty:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

K)

wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny,

wlasnorgcznie podpisany zyciorys - curriculum vitae - z uwzglgdnieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej,

kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajgcego si¢ o zatrudnienie wedlug wzoru
dostepnego na stronie www.bip.dobraszczecinska.pl,

kopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata wilasnorgcznym podpisem
,,za zgodno$¢ z oryginatem”),

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata wlasnorgcznym podpisem ,za zgodnos$é
z oryginatem”),

kopie dokumentéw potwierdzajacych inne posiadane kwalifikacje i uprawnienia
(poswiadczone przez kandydata wlasnorgcznym podpisem ,za zgodnos$é
z oryginatem”),

inne kopie dokumentow o posiadanych kwalifikacjach, umiejg¢tnosciach,
uprawnieniach, jednoznacznie potwierdzajace spetnienie wymagan niezbednych
1 dodatkowych (po$wiadczone przez kandydata wlasnorecznym podpisem ,,za zgodno$¢
z oryginatem”),

oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci
prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych — wzor,

oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byl karany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe —wzor.

oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada dobry stan zdrowia pozwalajacy
na zatrudnienie na okreslonym stanowisku pracy — wzor,

oswiadczenie kandydata do pracy o udostepnieniu danych osobowych wymaganych na
podstawie art. 22! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U. z 2020 r.
poz. 1320 z p6zn.zm.) — wzor,

oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz wyraza zgode¢ na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia procedury konkursowej

w Urzedzie Gminy Dobra, zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych — wzor.


http://www.bip.dobraszczecinska.pl/

7. Miejsce, termin i forma skladania dokumentéw:

a)

b)

e)

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

- sktada¢ w zamknigtej kopercie w siedzibie Urzgdu Gminy Dobra z siedzibg
w Dobrej, ul. Szczecinska 16a, 72-003 Dobra,

- przesta¢ droga pocztowa na adres: Urzad Gminy Dobra, ul. Szczecinska 16a,
72-003 Dobra,

z dopiskiem ,,Oferta pracy na stanowisko ds. Kadr w Zespole Organizacyjnym

w Urzedzie Gminy Dobra - umowa na zastepstwo”.

Dokumenty przyjmowane bedg w nieprzekraczalnym terminie do dnia 02 wrze$nia

2021 r.

W przypadku ofert przestanych droga pocztowa nalezy uwzgledni¢ czas dojscia

przesytki pocztowej w terminie okreslonym w ofercie pracy — terminem wiazacym jest

data wptywu do sekretariatu Urzedu Gminy Dobra.

Dokumenty, ktore wptyng do Urzgdu Gminy Dobra po terminie wskazanym w punkcie

b), nie beda rozpatrywane.

Dokumenty przestane drogg elektroniczng nie b¢da rozpatrywane.

8. Dodatkowe informacje:

a)

b)

Kandydaci spelniajagcy wymagania niezbedne o dalszych etapach i czynno$ciach naboru
beda informowani drogg elektroniczng na wskazany w dokumentach aplikacyjnych
adres e-mailowy, a w przypadku braku adresu poczty elektronicznej droga telefoniczna.
Kandydaci, nie spelniajacy wymagan niezbednych, nie beda informowani o wynikach.
Dodatkowych informacji dotyczacych oferty pracy udziela: Tamara Gebus, Inspektor
w Zespole Organizacyjnym w Urzedzie Gminy Dobra; telefon kontaktowy:

91 424 44 93.

WOJT
Teresa Dera

(podpis Pracodawcy)



Klauzula o ochronie danych osobowych

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych Dz. U. 2018 r. poz. 1000).

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob 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),

N

10.

informuje, ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych begdzie:

Wajt Gminy Dobra, z siedziba: ul. Szczecinska 16a, 72-003 Dobra.

Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Urzgdzie Gminy Dobra jest mozliwy pod
numerem tel. 48 91 424 19 57 lub adresem e-mail: inspektorodo@dobraszczecinska.pl.
Dane osobowe Pana/i/ bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a), ogdlnego
rozporzadzenia j/w o ochronie danych oraz Kodeksu Pracy — Ustawa z dnia 26 czerwca
1974r.(Dz.U.z2020r. poz. 1320 z p6zn.zm.) w celu rekrutacji do pracy w Urzgdzie Gminy
Dobra.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres 5 lat w przypadku nie przyjecia kandydata
do pracy albo, w przypadku zatrudnienia przez okres 50 lat po ustaniu zatrudnienia.
Posiada Pan/i prawo do: zadania od administratora dostgpu do danych osobowych, prawo
do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofnigcia
zgody.

Osoba przekazujaca swoje dane ma prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
a takze prawo do przenoszenia danych osobowych.

Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych, jesli uzna Pan/Pani, iz przetwarzanie przez Administratora Pana/Pani
danych osobowych narusza przepisy dotyczace ochrony danych osobowych.

Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe ze wzglgdu na
przepisy prawa pracy, a w pozostalym zakresie jest dobrowolne. Niepodanie danych moze
by¢ podstawg odrzucenia oferty.

Urzad Gminy Dobra nie przewiduje wykorzystania danych w celach innych niz w zwiazku
z ofertg pracy lub zatrudnieniem.



