Wdjt Gminy Nowiny

ogtasza nabodr na stanowisko urzednicze- inspektora ds. organizacyjnych i kadr w Referacie

organizacyjnym i Spraw Spotecznych, w Urzedzie Gminy Nowiny.

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Nowiny

26-052 Nowiny ul. Biate Zagtebie 25

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

Obywatelstwo polskie;

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe;

Nieposzlakowana opinia;

Wyksztatcenie wyzsze drugiego stopnia w rozumieniu przepisdw ustawy o szkolnictwie
wyzszym , wymagany profil — administracja, ekonomia lub zarzadzanie;

Staz pracy — ogétem 5 lat, w tym 3 lata na stanowisku kierowniczym zwigzanym z
zarzadzaniem zespotem ludzkim.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

Znajomos¢ przepiséw z zakresu:

a) Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 2021r. poz. 1372 z
pozn. zmianami);

b) Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2020r. poz. 1320);

c) Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2022r.
poz. 530);

d) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego Dz.U. z
2021 poz. 735 ze zm.)

e) Znajomos¢ wszystkich przepiséw wykonawczych wydanych na podstawie wyzej
wymienionych ustaw;

f) Znajomos¢ przepisdw zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem Gminy Nowiny i
Urzedu Gminy Nowiny;

g) Mile widziane uprawnienia z zakresu BHP,

h) Bardzo dobra znajomosc¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych;

i) Znajomosc¢ programoéw MS Office, programdw ZUS,LEX;

i) Umiejetnosci interpersonalne;

k) Doktadnos$é, terminowos¢, poczucie odpowiedzialnosci za realizowane zadania.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

2)

3)
4)

Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem, awansowaniem i zwalnianiem
pracownikéw Urzedu Gminy Nowiny oraz kierownikdw gminnych jednostek
organizacyjnych z wytgczeniem dyrektoréow szkot i przedszkoli;

Prowadzenie akt i wszelkich spraw osobowych pracownikéw wynikajgcych z przepiséw
prawa pracy oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych;

Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow;

Sporzadzenie umoéw o prace;



1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)
10)

5) Prowadzenie procesu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Nowiny
i na wolne stanowisko kierownika jednostki organizacyjnej oraz sporzadzanie
dokumentacji z kazdego etapu naboru;

6) Woydawanie zaswiadczen oraz $wiadectw pracy;

7) Sporzadzanie umodw zlecen oraz umoéw o dzieto dla pracownikéw;

8) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyznawaniem ryczattéw samochodowych;

9) Sporzadzanie analiz statystycznych i sprawozdan z zakresu spraw kadrowych;

Informacja o warunkach pracy na stanowisku.

Praca na pierwszym pietrze budynku Urzedu Gminy Nowiny. Petna obstuga komputera i

urzadzen biurowych. Praca z przewaga wysitku umystowego.

Dokumenty i oswiadczenia niezbedne.

List motywacyjny;

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie

wyksztatcenia( poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie

doswiadczenia zawodowego lub stazu pracy ( poSwiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z

oryginatem);

Oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii;

Oswiadczenie kandydata stwierdzajgce, ze posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych

oraz korzysta z petni praw publicznych;

Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za

umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska;

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia , o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy

o pracownikach samorzgdowych jest zobowigzany do ztozenia kopii dokumentu

potwierdzajgcego niepetnosprawnoscé.

Kserokopie dokumentow aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem.

6.

7.

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w
miesigcu poprzedzajgcym ogtoszenie o naborze.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Nowiny, w rozumieniu przepisow ustawy o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych jest wyiszy
niz 6%.

Termin i miejsce sktadania dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Biurze obstugi Klienta Urzedu Gminy
Nowiny w Nowinach ul. Biate Zagtebie 25 lub za posrednictwem poczty na adres Urzagd Gminy
Nowiny , 26-052 Nowiny ul. Biate Zagtebie 25 w terminie nie przekraczajgcym do 04 maja
2022r. do godz. 10.00 w zaklejonej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem
do korespondencji kandydata z dopiskiem ,, Nabdr na stanowisko Inspektora do spraw
organizacyjnych i kadr w Referacie Organizacyjnym i Spraw Spotecznych Urzedu Gminy
Nowiny”. W przypadku dokumentéw aplikacyjnych przestanych pocztg, decyduje data i
godzina doreczenia przez poczte przesytki do Urzedu Gminy Nowiny.

Po dokonaniu wstepnej analizy dokumentéw pod wzgledem formalnym przez Komisje
rekrutacyjng, kandydaci ktdrzy zakwalifikujg sie do dalszego postepowania rekrutacyjnego,



zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia nastepnego etapu
naboru, na ktory sktada sie rozmowa kwalifikacyjna.

Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozy¢

zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.
10. Kandydat ktdry nie odbyt stuzby przygotowawczej oraz nie legitymuje sie pozytywnym
wynikiem egzaminu konczgcego stuzbe bedzie zobowigzany do jej odbycia i zdania egzaminu.
11. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych.

1. Informacje zawierajgcg oswiadczenie, ze kandydat zostat poinformowany o tym ze:

administratorem moich danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu
rekrutacji jest Gmina Nowiny, z siedzibg w Nowinach, e-mail:
nowiny@nowiny,com.pl

w sprawach zwigzanych z moimi danymi osobowymi moge kontaktowac sie z
Inspektorem Ochrony Danych , e-mail: iod@nowiny.com.pl

podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest ustawa Kodeks pracy,
ustawa o pracownikach samorzgdowych oraz ustawa o rehabilitacji zawodowej,
spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych.

dane moga by¢ udostepniane w celu realizacji zadan ustawowych. Dane osobowe
mogaq zostac ujawnione innym podmiotom wytgcznie na podstawie przepisdw prawa
m.in. informacja o wyniku naboru jest upowszechniana przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej Urzedu oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez
okres co najmniej 3 miesiecy (udostepniane sg imie i nazwisko wybranego kandydata
oraz miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego, a takze
uzasadnienie dokonanego wyboru). Dane osobowe sg przekazywane podmiotom
przetwarzajgcym, w zwigzku z realizacja umow zawartych przez Urzad, w ramach
ktorych zostato im powierzone przetwarzanie danych osobowych, w tym np.
dostawcom ustug IT.

dane moje nie bedg przekazane poza Europejski Obszar Gospodarczy lub organizacji
miedzynarodowe;j.

dane beda przechowywane na czas trwania rekrutacji i usuwane po ustaniu potrzeby
lub zwrécone — w przypadku skierowania takiego zgdania.

mam prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania. Niewyrazenie zgody na przetwarzanie danych
osobowych, Zzadanie ich ograniczenia lub usuniecia w przypadku danych, ktérych
podanie wynika z przepiséw prawa, skutkuje niemoznoscig realizacji procesu
rekrutacji, zas w przypadku pozostatych danych skutkuje utrudnieniami w zakresie
mozliwosci wykonania obowigzkow w zakresie realizacji procesu rekrutacji; - mam
prawo do wniesienia sprzeciwu wobec dalszego przetwarzania, a w przypadku
wyrazenia zgody na przetwarzanie danych do jej wycofania. Skorzystanie prawa
cofniecia zgody nie ma wptywu na przetwarzanie, ktére miato miejsce do momentu
wycofania zgody.

przystuguje mi prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych).

dane nie bedga przetwarzane w sposdb zautomatyzowany ani profilowany.

Nowiny dnia 22 kwietnia 2022r.

Signed by / Podpisano przez:

ya ] Sebastian Stanistaw
A~ /) . Nowaczkiewicz
e mina Nowiny
) Gmina Nowi

Date / Data: 2022-04-22 10:45
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