Ogloszenie Wéjta Gminy Lelow
- zdnia 12 sierpnia 2020 r.
o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Wojt Gminy Leléw ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
urzednicze w Referacie Organizacyjnym Urzedu Gminy Leléw: podinspektor
d.s. organizacyjnych

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzgd Gminy Leléw, 42-235 Leldw, ul. Szczekocinska 18.

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
podinspektor d.s. organizacyjnych

3. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1) obywateistwo polskie;

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umyéine

lub przestepstwo skarbowe umysine;

4) posiadanie wyksztalcenia wyzszego( pozgdane: Il stopnia na kierunku:
administracja bgdz pokrewne i posiadanie co najmniej 3-letniego doswiadczenia

w pracy w administracji pafnstwowej bgdz samorzgdowej;

5) posiadanie nieposzlakowanej opinii.

4. Dodatkowe wymagania od kandydatow :

1) ukoniczony kurs archiwisty;

2) posiadanie umiejetnosci obstugi programéw kadrowych;

3) posiadanie kwalifikacji z zakresu zarzadzania BHP w zaktadzie pracy:

3) wysoki poziom umiejetnosci obstugi komputera, programéw pakietu MS Office,
biegta znajomos¢ platformy E-PUAP, SEKAP;

2) znajomo$¢ obstugi elektronicznego obiegu dokumentéw;

3) znajomos¢ przepiséw prawa, w szczegolnosci kodeksu postepowania
administracyjnego, kodeksu pracy, ustawy o samorzgdzie gminnym, o ochronie
danych osobowych;

4) predyspozycje osobowosciowe oraz umiejetnosci interpersonalne:

a) komunikatywnosc¢,

b) odpormosé na stres,

¢) umiejetnosci analityczne,

d) umiejetnosé wspotpracy i zarzadzania zespotem ludzkim,

e) zdolno$ci organizacyjne, odpowiedzialno$¢, systematyczno$é, kreatywnosé.
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O przedmiotowe stanowisko nie mogag ubiegaé sie osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego bedgce obywatelami Unii Europejskiej oraz obywatele
panstw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych Iub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej — posiadajacy znajomo$é jezyka polskiego potwierdzona
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy - 40 godzin tygodniowo.
W przypadku kandydatéw podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym w administracji samorzadowej, zostanie zawarta umowa o prace
na czas okreslony, nie diuzszy niz 6 miesiecy;

2) miejsce pracy — w siedzibie Urzedu Gminy Leléw przy ul. Szczekocinskiej 18;

3) praca podinspektora d.s, organizacyjnych sktada sie z pracy administracyjno —
biurowe;j;

4) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin (obciazenia uktadu wzroku),

5) miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

a) nie wystepujg szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,

b) pomieszczenia Urzedu Gminy znajduja sie na pietrze,

¢) w budynku s3 toalety dostosowane dla oséb niepetnosprawnych,

d) obcigzenie psychofizyczne — stres zwigzany z zakresem odpowiedzialnosci

i obhowigzkow.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Leldow
jest nizszy niz 6% w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia.

7. Oferty kandydatow powinny zawierac:

1) list motywacyjny, uzasadniajgcy przystgpienie do konkursu;

2) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;
3) dokumenty potwierdzajgce posiadanie wyksztatcenia wyzszego |l stopnia
na kierunku administracja badz pokrewnym;

4) $wiadectwa pracy dokumentujgce posiadanie co najmniej 3-letniego
do$wiadczenia w pracy w administracji, w przypadku pozostawania w zatrudnieniu -
zaswiadczenie o zatrudnieniu;

5) dokument ukoriczenia kursu archiwistéw, kurséw obstugi programéw kadrowych;
6) zyciorys opisujacy w sposdb szczegdtowy przebieg kariery zawodowej;
7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu = obywatelstwa  polskiego;
8) oSwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych;

9) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za przestgpstwa umyslne, przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umys$ine przestepstwo skarbowe (wybrany kandydat zobowigzany bedzie
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do dostarczenia aktualnego zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego,
nie starszego niz 1 miesiac);

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych
dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacii;

11) oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku podinspektor d.s. organizacyjnych;

12) o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opini;

13) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282);

14) Informacja o przetwarzaniu danych osobowych przy procesie rekrutacii

(z podpisem kandydata potwierdzajacym zapoznanie sie).

8. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych | kluczy zapasowych
od pomieszczen;
2) prowadzenie ewidenciji i rejestru wyjsé stuzbowych, prywatnych, nadgodzin oraz
przekazywanie danych pracownikowi ds. kadrowych;
3) prowadzenie rejestru urlopow wypoczynkowych oraz pobieranie i przekazywanie
danych pracownikowi ds. kadrowych;
4) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikow;
) ewidencja czasu pracy, urlopow, zwolnien, wyjazddw stuzbowych;
6) nadzor nad utrzymaniem porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach zajmowanych
przez Urzad;
7) zaopatrzenie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty biurowe
i kancelaryjne:
8) prowadzenie ewidencji wydanych materiatéw biurowych;
9) prowadzenie spraw z zakresu bhp;
10) organizowanie i nadzorowanie szkolen z zakresu bhp;
11) petnienie  funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie bezpieczeristwa
i higieny pracy;
12) okresowa analiza stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;
13) przeprowadzanie okresowej oceny ryzyka zawodowego;
14) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy;
15) zglaszanie wnioskéw dotyczacych poprawy stanu bezpieczeristwa i higieny
pracy;
16) przygotowywanie projekiéw wewnetrznych zarzadzen i instrukcji dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy;
17) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, choréb zawodowych oraz wynikow badan §rodowiska pracy:;
18) udziat w dochodzeniach powypadkowych;
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19) kierowanie pracownikdéw Urzedu na badania wstepne, okresowe i kontrolne:

20) wytwarzanie i wprowadzanie informacji z zakresu pracy kancelarii do BiP
i strony internetowej Urzedu;

21) prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu:

a) wspdipraca z Referatami i samodzielnymi stanowiskami w zakresie sprawowania
odpowiedniej pieczy nad dokumentacjg oraz wiasciwego
[ terminowego przygotowania dokumentacji do przekazania do archiwum
zaktadowego,

b) udzielanie pomocy Referatom i samodzielnym stanowiskom przy przygotowaniu
akt do przekazania do archiwum zaktadowego,

c) przyjmowanie dokumentacji z poszczegéinych Referatow i stanowisk pracy,

d) przechowywanie i zabezpieczenie przyjetej dokumentacji oraz prowadzenie
iej ewidenc;ji,

) udostepnianie dokumentacji osobom upowaznionym,

f)) porzgdkowanie dokumentacji i w miare potrzeby jej konserwacja,

g) nicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej przechowywanej
w archiwum zaktadowym, udziat w komisyjnym jej brakowaniu,

h) przekazywanie wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej — po uprzednim
uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego w Czestochowie do zniszczenia ,

i) przekazywanie materiatdbw archiwalnych do Archiwum Parstwowego
w Czestochowie,

I} sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego
i stanu dokumentacji w archiwum zakiadowym,

k) wspdtpraca z Archiwum Panstwowym w Czestochowie.

9. Informacje dodatkowe

Wszelkie sporzgdzone osobiscie przez kandydata dokumenty winny byé
wlasnorgcznie podpisane, a w przypadku ziozenia kserokopii ww. dokumentéw
powinny by¢ one potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem. Oferty
nalezy skladaé w Sekretariacie Urzedu Gminy Leldw z/s w Lelowie
przy ul. Szczekocinskiej 18, pokdj 64 w terminie do 24 sierpnia 2020 r. do godz. 15°,
w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym, kontaktowym numerem
telefonicznym  oraz  dopiskiem: ,Konkurs na stanowisko podinspektora
d.s. organizacyjnych w Urzedzie Gminy Lelow — nie otwieraé”. Aplikacje, ktore
wptyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu do Sekretariatu Urzedu
Gminy Leldw) nie beda rozpatrywane.

Postepowanie kwalifikacyjne obejmowa¢é bedzie:

Etap |. Sprawdzenie spetnienia wymagan niezbednych,

Etap Il. Test sprawdzajgcy wiedze wymagang na stanowisku pracy oraz rozmowa
kwalifikacyjna.

O zakwalifikowaniu do uczestnictwa w postepowaniu wszyscy kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie lub e-mailem. Ogloszenie o konkursie publikuje
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sig w Biuletynie Informaciji Publicznej Urzedu Gminy Leléw, umieszcza sig na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy Leléw w Lelowie przy ul. Szczekociriskiej 18.

Leléw, dnia 12 sierpnia 2020 .

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych przy procesie rekrutacji
W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych informuje — zgodnie z art. 13 ust. 1iust. 2
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r, w sprawie ochrony
osdb fizycznych wzwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swebodnego przeplywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzgdzenie o ochronie danych), zwanego dalej w skrocie
sRODO”, iz

I ADMINISTRATOR DANYCH

Administratorem Pani/fPana danych oscbowych jest Wojt Gminy Leldéw z siedzibg w Urzedzie Gminy Lelow,
ul. Szczekocifiska 18, 42-235 Leldéw, mozna sig z nim kontakfowac listownie na adres Urzedu Gminy lub mailowo:

wojt@lelow.pl

il INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

1. Na mocy art. 37 ust. 1 lit. a) RODO Administrator (ADO) powolat Inspektora Cchrony Danych (IOD).

Z 10D mozna sie kontaktowaé pod adresem e-mail: kmacherzynska.icd@gmail.com lub listownie na adres
Urzedu Gminy,

1] PODSTAWA PRAWNA | CELE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
1. Podstawg prawng przetwarzania danych jest obowigzek prawny Adminisfratora w zakresie uzyskania
danych na etapie rekrutacji oraz ewentualna zgoda kandydata (zgoda na przetwarzanie danych osobowych
innych niz zawarte w formularzu rekrutacyinym osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie),

2. Dane osobowe przetwarzane sg wytacznie dla celdw zwigzanych z rekrutacja na aplikowane stanowisko
oraz podjgcia niezbednych dziatan dia celdw procesu rekrutacyjnego.
3. Podanie danych osobowych w dokumencie ,Zgoda na przetwarzanie danych osobowych, dobrowolnych,

innych niz przewidziane w kodeksie pracy” nie jest obowigzkowe, ale ulatwi kontakt z kandydatem oraz
sprawne przeprowadzenie procesu rekrutacjl.

v ODBIORCY DANYCH OSOBOWYCH

Dane nie bedg przekazywane innym podmiotom, z wyjgtkiem podmiotéw uprawnionych do ich przetwarzania na
podstawie przepisow prawa oraz podmiotdw $wiadczgcych asyste i wsparcie techniczne dla systeméw
informatycznych i teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane Pani/Pana dane.

\ OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH OSOBOWYCH
Dane beda przechowywane i zostang usuniete po trzech miesigeach od zakoriczenia procesu rekrutacii.

Vi PRAWA OSOB, KTORYCH DANE DOTYCZA, W TYM DOSTEPU DO DANYCH OSOBOWYCH
Na zasadach okreslonych przepisami RODO, posiada Pani/Pan prawo do zgdania od Administratora:
1) dostgpu do tresci swoich danych osobowych;
2) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3) usuniecia swoich danych osobowych;
4) ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych;
5) przenoszenia swoich danych osobowych,
a ponadto, posiada Pani/Pan prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych.

str. 5



Vil PRAWO DO COFNIECIA ZGODY
1. Tam, gdzie do przetwarzania danych osobowych konieczne jest wyrazenie zgody, zawsze ma Pan/Pani
prawo nie wyrazi¢ zgody, a w przypadku jej wczesniejszego wyrazenia, do cofniecia zgody.
2. Wycofanie zgody nie ma wplywu na przetwarzanie Pani/Pana danych do momentu jej wycofania.

Vil PRAWO WNIESIENIA SKARGI DO ORGANU NADZORCZEGO
Gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych
osobowych, przysluguje Pani/Panu prawc do wniesienia skargi do organu nadzorczego —~ Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

IX INFORMACJA O WYMOGU/DOBROWOLNOSCI PODANIA DANYCH ORAZ KONSEKWENCJACH
NIE PODANIA DANYCH OSOBOWYCH
1. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych moze by¢ wymogiem: ustawowym, umownym, lub
warunkiem zawarcia umowy, do kidrych podania bedzie Pani/Pan zobowigzanaly.
2. W przypadku, gdy bedzie istnial obowigzek ustawowy, a nie poda PanifPan swoich danych, nie

bedziemy mogli zrealizowaé zadania ustawowego, co moze skutkowad konsekwencjami przewidzianymi
przepisami prawa.

3. W przypadku, kiedy podanie danych bedzie warunkiem zawarcia umowy lub gdy bedzie istniat wymog
umowny, a nie poda PanifPan swoich danych, nie bgdziemy mogli zawrze¢ lub wykonag takiej umowy.

X ZAUTOMATYZOWANE PODEJMOWANIE DECYZJ!, PROFILOWANIE
Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bedg profilowane.

Potwierdzenie zapoznania sig:

(data i podpis)
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