Wodynie, dnia 15 wrzeénia 2020 r.

Wojt Gminy Wodynie

oglasza wolny i konkurencyjny nabor na wolne kierownieze* stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy w Wodyniach,
08-117 Wodynie, ul. Siedlecka 43

O stanowisko mogg ubiega¢ sie:

wylacznie obywatele polscy™

a Iy
O OoYyvwa

Stanowisko pracy: ds. organizacyjnych i kadrowych

Nazwa komorki organizacyjnej: Referat Organizacyjno - Administracyjny
Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu

el

Niezbedne wymagania od kandydatow:

1) wyksztalcenie $rednie,

2) posiadanie obywatelstwa polskiego,

3) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosSci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

6) nieposzlakowana opinia.

5. Dodatkowe wymagania od kandydatow:
1) znajomo$¢ aktualnie obowigzujacych przepisdw podstawowych na danym stanowisku
pracy ustaw:
a) Ustawa o samorzadzie gminnym
b) Ustawa o pracownikach samorzagdowych
c) Rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych

d) Kodeks Pracy
e) Kodeks Postepowania Administracyjnego
f) Instrukcja kancelaryjna
g) Ustawa o ochronie danych osobowych

2) wiedza na temat zadan i funkcjonowania Urzgdu Gminy Wodynie.

6. Umiejetnosci i zdolnosci:
1) umiejetnos¢ wspoltdziatania w zespole,
2) tatwo$¢ nawigzywania kontaktow,
3) umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera (programy biurowe),
4) komunikatywno$¢ i dobra organizacja pracy wilasne;j.



7. Czynnosci podstawowe na stanowisku pracy:

1.

ok w

o~

10.

11.
12.
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Codziennie obstuga sekretariatu:

a) przyjmowanie, wysylanie, rejestrowanie i dekretowanie korespondencji urzedowe;j

b) ewidencja faktur wptywajacych do Urzedu Gminy Wodynie

C) obshluga centrali telefonicznej i faxu

d) obsluga interesantow

e) zaopatrzenie w materialy biurowe, pieczecie imienne i urzedowe wg potrzeb oraz
prowadzenie wymaganej dokumentacji w tym zakresie

f) prenumerata czasopism

Sprawy pracownicze:

a) prowadzenie teczek akt osobowych oraz innych dokumentéw dotyczacych
pracownikow Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych m.in.
sporzadzanie umoéw, angazy, Swiadectw pracy;

b) prowadzenie list obecnosci i kart ewidencji czasu pracy pracownikow oraz kierowanie
na badania lekarskie;

€) prowadzenie ewidencji wyjs¢ pracownikow;

d) prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych i zwolnien lekarskich;

e) zaopatrzenie w odziez ochronna, srodki czystosci zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

f) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow;

g) sporzadzanie wymaganych sprawozdan w zakresie zatrudnienia;

h) organizowanie dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych Urzedu;

i) organizowanie i koordynowanie praktyk zawodowych;

J) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw wydawanych przez Wojta;

K) ewidencja wydawanych delegacji stuzbowych;

Prowadzenie spraw z zakresu skarg i wnioskow, koordynacja terminowego zalatwienia;

Prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta;

Prowadzenie rejestru placoéwek upowszechniania kultury, bibliotek i1 jednostek

organizacyjnych;

Oglaszanie aktow prawa miejscowego oraz innych aktow organizacyjnych gminy

podlegajacych publikacji z mocy prawa;

Przekazywanie aktow prawnych Urzedu do organdéw nadzoru;

Prowadzenie spraw z zakresu promocji zdrowia na terenie gminy;

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem oswiadczen majgtkowych osob

zobowigzanych do ich skfadania;

Prowadzenie archiwum zaktadowego:

a) przyjmowanie do archiwum akt kat. A ikat. B;

b) wspoélpraca z Archiwum Panstwowym w Siedlcach, sporzadzanie sprawozdan;

C) przekazywanie akt kat. A do Archiwum Panstwowego w Siedlcach;

d) wyszukiwanie akt dla interesantow z posrod dokumentéw znajdujacych si¢
w archiwum zakladowym;

Wprowadzaniem tresci informacji do BIP w zakresie dziatania stanowiska pracy;

Wykonywanie innych polecen przetoZonego, o ile dotycza tresci danego stosunku pracy i

nie sg sprzeczne z prawem.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Wodyniach, ul. Siedlecka 43,
08-117 Wodynie.

2) Praca przy komputerze powigzana z obstugg urzadzen biurowych.

3) Praca od poniedziatku do pigtku w godzinach: 7.45 — 15.45 (8 godzin na dobg
i przecietnie 40 godz. w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy).



4) Wynagrodzenie zostanie ustalone indywidualnie w zaleznosci od doswiadczenia
1 kwalifikacji zawodowych wybranego kandydata, zgodnie z Rozporzadzeniem Rady
Ministrow  z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych.

9. W miesiacu poprzedzajacym date ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i

spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %o.
0 Tak X Nie

10. Wymagane dokumenty:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
)
8)
9)
10)

11)

12)

list motywacyjny napisany odrgcznie (opatrzony wilasnorgcznym podpisem),
z podaniem danych umozliwiajacych kontakt z kandydatem (numer telefonu i/lub
adres e-mail),

kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dostgpnego w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Wodyniach oraz w Referacie Organizacyjno -
Administracyjnym, pokdj nr 15,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
(dyplomy, zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach),

kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajgcych zatrudnienie,
oswiadczenie o niekaralnoSci za przestgpstwa popelnione umyslnie S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych 1 korzystaniu z peini praw
publicznych,

oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na danym stanowisku,
oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie, ze z bezposrednim przelozonym na powyzszym stanowisku
nie zachodzi konflikt z art. 26 ustawy o pracownikach samorzagdowych,
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie w brzmieniu: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych (innych ni; wymagane przepisami prawa) przez administratora danych
w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko ds. organizacyjnych
i kadrowych.

Zapoznatem(-am) sie 7 tresciq klauzuli informacyjnej, w tym z informacjq o celu
i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie
mi priystugujq w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych.”,

kopie dokumentéw potwierdzajacych orzeczenie o  niepetnosprawnosci
w przypadku gdy kandydat chce skorzysta¢ z uprawnien wynikajacych z ustawy.

Kserokopie dokumentow nalezy uzupelni¢ zapisem o zgodnosci z oryginalem
i wlasnorecznie podpisac.

11. Informacje dodatkowe:
1) W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku

urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzg¢dniczym umowg o prace zawiera
si¢ na czas okre$lony (6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje si¢ shuzbe
przygotowawcza konczaca si¢ egzaminem, ktorego pozytywny wynik jest
warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.



2) Zgodnie z art. 26 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
malzonkowie oraz osoby pozostajace ze sobg w stosunku pokrewienstwa do drugiego
stopnia wlacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz stosunku
przysposobienia, opieki lub kurateli nie moga by¢ zatrudnieni w jednostce
samorzadu terytorialnego, jezeli powstatby migdzy tymi osobami stosunek
bezposredniej podleglosci shuzbowe;.

12. Miejsce i termin zloZenia dokumentéw.
Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie w zamknigtej
kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko ds. organizacyjnych i kadrowych” do dnia
28 wrzesnia 2020 r. do godz. 12.00 (decyduje data faktycznego wplywu do Urzedu)
w siedzibie Urzedu Gminy w Wodyniach, w pokoju nr 15 lub przesta¢ na adres Urzedu
Gminy w Wodyniach, ul. Siedlecka 43, 08-117 Wodynie.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany begdzie przedlozy¢ do wgladu
pracodawcy oryginaty dokumentow.

Zgtoszenia kandydatéw po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu
lub bez kompletu dokumentow, nie bedg brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

Kandydaci spehiajagcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie
lub pocztg elektroniczng o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej i/lub testu.

Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona na tablicy ogloszeniowej
w Urzedzie Gminy w Wodyniach, ul. Siedlecka 43, pietro 11 oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej (www.wodynie.bipgmina.pl).

13. Odbior dokumentéw aplikacyjnych.
Kandydaci, ktorzy chcieliby odebra¢ ztozone w danej procedurze naboru dokumenty
powinni to uczyni¢ osobiscie, najpdzniej w terminie 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru w Urzedzie Gminy w Wodyniach,
ul. Siedlecka 43, 08-117 Wodynie, pok. Nr 15.

Wojt

/-1 Wojciech Klepacki


http://www.wodynie.bipgmina.pl/

Klauzula informacyjna dla kandvdatow do pracy

Zgodnie z art. 13 ogodlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 r.) informuje, iz:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Wodynie, ul. Siedlecka 43,
08-117 Wodynie.

Kontakt z inspektorem ochrony danych osobowych poprzez e-mail: inspektor@chi24.pl.
Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacii,
w szczego6lnosci w celu oceny Pani/Pana kwalifikacji, zdolnosci 1 umiejetnosci potrzebnych

do pracy na stanowisku, na ktore Pani/Pan aplikuje.

Podstawg prawng przetwarzania s3:

4.

6.

7.

8.

+ art. 6 ust. 1 lit. a), c), f) RODO,

» ustawa o pracownikach samorzagdowych, przepisy kodeksu pracy i wydane na ich
podstawie przepisy wykonawcze, oraz inne przepisy prawa — w zakresie danych
okreslonych w szczegdlnosci w art. 22 * kodeksu pracy.

Odbiorcy danych osobowych: pracownicy realizujacy procedur¢ naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Wodynie, a takze podmioty lub organy
uprawnione na podstawie przepisOw prawa.

Dokumenty aplikacyjne, w tym zawierajace dane osobowe, kandydata wybranego
w procesie rekrutacji zostang dotgczone do jego akt osobowych 1 bedg przechowywane na
zasadach wynikajacych z powszechnie obowigzujacych przepisoéw prawa. Dokumenty
aplikacyjne pozostatych kandydatow beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru. W przypadku niecodebrania
dokumentow aplikacyjnych przez kandydatow w powyzszym terminie, zostang
mechanicznie zniszczone. Pozostala dokumentacja z przebiegu procesu rekrutacji jest
przechowywana zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Ma Pani/Pan prawo do:

* zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
* whniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,
 przenoszenia danych;
* wniesienia skargi do organu nadzorczego wlasciwego w sprawach ochrony danych
osobowych, tj. Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych
» cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnigciem;
Podanie przez kandydata danych osobowych jest wymogiem ustawowym i ich niepodanie
bedzie skutkowato pozostawieniem kandydatury bez rozpatrzenia w procesie rekrutacji.
Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym réwniez nie
beda profilowane.

* niewlasciwe skresli¢

Wojt

/-1 Wojciech Klepacki
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