Zarzadzenie Nr 16/2023
Wojta Gminy Skolyszyn

z dnia 19 stycznia 2023 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze podinspektora ds. kadr.
Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.
U. z 2023 r. poz. 40) oraz art. 11 ust. 1 i art. 13 ust. 1 1 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

zarzadzam co nastepuje:

§1
Informuje si¢ 0 wolnym stanowisku urz¢dniczym oraz oglaszam nabdr na wolne stanowisko
urzgdnicze podinspektora ds. kadr.

§2
Wymagania wobec kandydatow oraz warunki konkursu zostaly okreslone w ogloszeniu
o naborze na wolne stanowisko urzednicze, stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3

1. Do przeprowadzenia postgpowania w sprawie naboru na stanowisko, o ktorym mowa

w § 1 niniejszego zarzadzenia powotuje si¢ Komisje Rekrutacyjng w sktadzie:

1) Pawel Gutkowski- Przewodniczacy Komisji,

2) Izabela Jankowska — Zawada — cztonek Komisji,

3) Karolina Smigacz - cztonek Komisji,

4) Radostaw Ramut — cztonek Komisji.
2. Na podstawie art.29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony danych oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i swobodnego ich przeptywu takich danych oraz
uchwalenia Dyrektywy 95/46/WE zwanag dalej RODO, upowazniam ww. czlonkow
Komisji Rekrutacyjnej do przetwarzania danych osobowych osoéb (kandydatow), ktore
zlozyly dokumenty aplikacyjne w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze
podinspektora ds. kadr.
Upowaznienie jest wazne na czas postepowania rekrutacyjnego.
4. Oceny kandydatow Komisja Rekrutacyjna dokona w oparciu o nastgpujace kryteria i ich

wartos$ci punktowe:

1) Dodatkowe kwalifikacje kandydata (0-10 pkt.)

2) Doswiadczenie zawodowe (0-5 pkt.)

3) Znajomo$¢ zagadnien na danym stanowisku pracy (0-10 pkt.)

4) Ogolna prezentacja kandydata, w tym komunikatywno$¢, sposob formutowania

wypowiedzi (0-5 pkt.)
5. Za speknienie kryteridow uwaza si¢ uzyskanie co najmniej 20 pkt (min ilo$¢ punktow).

[98)

§4

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Bogustaw Krecisz
Wjt Gminy Skotyszyn



OA.IV.2110.1.2023 Skotyszyn, dnia 19 stycznia 2023 r.

I.

I1.

II1.

OGLOSZENIE O NABORZE
Wojt Gminy Skotyszyn
oglasza
otwarty 1 konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urz¢dnicze
podinspektora ds. kadr
w Urze¢dzie Gminy Skolyszyn, Skolyszyn 12, 38-242 Skolyszyn

Stanowisko pracy: Podinspektor ds. kadr.

Wymagania od kandydata:

1. Wymagania niezb¢dne od kandydata:

wyksztatcenie Srednie lub wyzsze;

minimum 2-letni staz pracy, w przypadku posiadania wyksztatcenia $redniego;
posiadanie obywatelstwa polskiego;

petna zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych;

korzystanie z petni praw publicznych;

nie skazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umyS$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

nieposzlakowana opinia

2. Wymagania dodatkowe od kandydata:

1) dobra znajomos$¢ obstugi komputera;

2) znajomo$¢ przepisow, w tym:

a) ustawa Kodeks pracy;

b) ustawa o pracownikach samorzadowych;

c) rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych;
d) ustawa Kodeks postepowania administracyjnego;

e) ustawa o pracowniczych planach kapitatowych;

3) kurs kancelaryjno - archiwalny I stopnia
4) komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielno$¢ i kreatywnos$¢, dobra

1.

organizacja pracy, rzetelnos¢, sumiennos¢ i odpowiedzialnos¢.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku ds. kadr, m. innymi:

prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu, w tym prowadzenie
dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy pracownikéw Urzedu i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych oraz prowadzenie ewidencji akt osobowych
pracownikow Urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z odznaczeniami i wyr6znieniami pracownikow,
prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikow Urzedu,

prowadzeniem spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze,
prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy
w Urzedzie, w tym prowadzenie ewidencji czasu pracy: lista obecnosci, ksigzka wyjs¢
prywatnych i stuzbowych, rejestr delegacji stuzbowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z umowami zleceniami oraz umowami o dzieto,
prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja stazy, praktyk uczniowskich
1 studenckich, prac interwencyjnych, robot publicznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z oceng okresowa pracownikow,



9. prowadzenie spraw zwigzanych ze skladaniem o$wiadczen majatkowych Wojta i
pracownikow Urzedu do tego zobowigzanych,

10. przygotowanie petnomocnictw i upowaznien do prowadzenia spraw w imieniu Wojta
oraz prowadzenie ich ewidencji,

11. prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem czasu pracy stanowisk gospodarczych
1 pomocniczych,

12. prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja wybordw sottysow 1 rad soleckich,
tawnikéw, referendami, spisami powszechnymi i konsultacjami spotecznymi,

13. wspotpraca z urzednikiem wyborczym w zakresie zadan dotyczacych prowadzenia
wybordéw i referendow,

14. obstuga techniczno- organizacyjna spotkan wiejskich,

15. obstuga administracyjna jednostek pomocniczych Gminy (sotectw), w tym tworzenie
projektow statutéw solectw.

Ponadto:
1. przyjmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegolnych komorek
organizacyjnych,
2. przyjmowanie dokumentacji spraw na nos$niku papierowym ze skladu
chronologicznego,

3. przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji w Archiwum Zaktadowym Urz¢du Gminy Skotyszyn,

4. przyjmowanie  dokumentacji spraw  niearchiwalnych po  panstwowych
1 samorzadowych jednostkach organizacyjnych, ktérych dziatalnos$¢ ustata i ktore nie
maja sukcesora oraz dla ktorych organem zatozycielskim lub sprawujacym nadzor byt
odpowiednio kierownik podmiotu lub organ jednostki samorzadu terytorialnego,

5. prowadzenie spraw zwigzanych z Archiwum Zaktadowym we wspotpracy z organami
administracji rzadowej i samorzadowe;].

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku, na ktory prowadzony jest nabor:
Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Skotyszyn, Skotyszyn 12, 38-242 Skotyszyn
Forma zatrudnienia: umowa na czas okreslony z mozliwoscia przedtuzenia na czas
nieokreslony, pelny wymiar czasu pracy.

Warunki pracy:

1. praca na stanowisku obok pracy biurowe;j

2. praca wykonywana jest w pozycji siedzacej, a takze stojace;,

3. praca wiaze si¢ z przebywaniem z grupa oséb w pomieszczeniach zamknietych,

4. praca przy monitorze komputerowym,

5. praca wymaga obslugi komputera przy naturalnym i sztucznym o$wietleniu.

Narzedzia pracy: komputer, drukarka, skaner, kserokopiarka.

Wskaznik zatrudnienia oséb  niepelnosprawnych w  rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych
w Urzedzie Gminy Skotyszyn w miesigcu grudzien 2022 r. roku wynosil ponad 6 %.

V. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny z podaniem danych umozliwiajacych kontakt, tj. adresu, adresu
e-mail lub numeru telefonu,

2. Zyciorys/ curriculum vitae,

3. Zgodnie z zalacznikiem nr 1 do ogloszenia -Kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4. Os$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

5. Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego wyksztatcenia,



6. Kopie s$wiadectw pracy potwierdzajacy wymagany staz pracy (w przypadku
pozostawania w zatrudnieniu o$wiadczenie kandydata o zatrudnieniu na danym
stanowisku pracy),

7. Zgodnie z zalacznikiem nr 2 do ogloszenia -Oswiadczenie kandydata o:

-posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

-braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

8. Kopie innych dodatkowych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje
1 umiejetnosci,

9. Oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych kandydata do pracy na zatrudnienie
kandydata na okre$lonym stanowisku,

10. Zgodnie z zalacznikiem nr 3 do ogloszenia - Klauzula zgody kandydata na
przetwarzanie danych do celéw rekrutacji

INFORMACJA DLA KANDYDATOW (warunek konieczny):

1. Wszystkie dokumenty, os$wiadczenia, list motywacyjny, cv - powinny by¢
wlasnorecznie podpisane przez kandydata.

2. Kserokopie przedtozonych dokumentéw powinny zosta¢ poswiadczone za zgodno$¢ z
oryginatem przez kandydata.

3. W przypadku braku podpisu lub poswiadczenia przez kandydata za zgodno$c
z oryginatem dokument bedzie uznawany za niewazny i nie bedzie brany pod uwage.

4. W swojej ofercie kandydat powinien poda¢ nr telefonu i adres e-mail.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze ich niepodanie bedzie

skutkowato odrzuceniem oferty.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone
klauzula: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz ustawq z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzqgdowych”™

N

Podanie danych osobowych przez kandydata jest wymogiem ustawowym. Dane osobowe
w dokumentach aplikacyjnych wykraczajace poza dokumenty ustawowo niezbedne beda
przetwarzane wylacznie za zgoda kandydata.

Urzad Gminy Skotyszyn informuje:

1.

2.

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Urzad Gminy Skotyszyn,
reprezentowany przez Wojta Gminy Skotyszyn.

Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym okreslonym
w ogloszeniu o naborze.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej oraz tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Skotyszyn.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zostali wskazani jako kolejni kandydaci do
zatrudnienia (do dwoch kolejnych) moga by¢ odebrane osobiscie przez osoby
zainteresowane w ciggu miesigca od dnia zakonczenia procedury naboru.
Po tym czasie zostang zniszczone.

Dane o0so6b wskazanych jako kolejni kandydaci do zatrudnienia (do dwoch kolejnych) beda
przechowywane przez okres 3 miesi¢cy od zatrudnienia osoby wylonionej w trakcie naboru,
a nastgpnie, jesli nie dojdzie do zatrudnienia tych osob, zostang zniszczone.



VI. Forma skladania dokumentow:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne okreslone w pkt. VI ogloszenia nalezy zlozy¢ (w
zaklejonej kopercie) w Sekretariacie Urzedu Gminy Skotyszyn pokdj nr 9 (I pigtro),
adres: Skotyszyn 12, 38-242 Skotyszyn lub przesta¢ na adres: Urzad Gminy Skotyszyn,
Skotyszyn 12, 38-242 Skotyszyn, w terminie do dnia 30 stycznia 2023 roku do godz.
12.00. Liczy si¢ data wptywu do Urzedu Gminy Skotyszyn. Aplikacje, ktore wplyna do
Urzedu Gminy Skotyszyn po wyzej wymienionym terminie nie bgdg rozpatrywane
(decyduje data wptywu do Urzgdu Gminy Skotyszyn).

2. Na kopercie nalezy zamiesci¢ dopisek ,,Nie otwiera¢” oraz ,Nabér na wolne
stanowisko urzednicze podinspektora ds. kadr.”

3. Ztozone dokumenty beda badane pod wzgledem kompletnosci wymaganych
dokumentow i spetnienia przez kandydatow wymagan na wskazane stanowisko.

4. Dodatkowe informacje na etapie sktadania aplikacji mozna uzyska¢ pod numerem
telefonu: 13 44 917 24, osoba do kontaktu: Karolina Smigacz.

VII. Nabor bedzie przebiega¢ nastgpujaco:

1. Komisja powotana przez Wojta Gminy Skotyszyn bedzie dziatata dwuetapowo:

Etap 1. selekcja wstepna zgloszen kandydatéw pod katem spelnienia wymogow
formalnych. Osoby speiniajace wymagania okre§lone wyzej (formalne) zostang
zaproszone do II Etapu rekrutacji jakim jest rozmowa kwalifikacyjna. Informacja
o ocenie formalnej zostanie umieszczona na tablicy ogtoszen Urzedu oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Skotyszyn w zaktadce ,,Nabor na wolne
stanowiska”

Etap II: Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktorzy przeszli Etap pierwszy.
O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie (telefonicznie lub mailowo).

2. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy ogloszen Urzedu oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Skotyszyn w zakladce ,,Nabor na
wolne stanowiska”.

3. Z wylonionym w drodze naboru kandydatem zostanie zawarta umowa na czas okreslony
z mozliwosciag dalszego zatrudnienia po uzyskaniu pozytywnej opinii pracodawcy lub
na czas nieokreslony.

4. W przypadku zatrudnienia nalezy dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralno$ci
z Krajowego Rejestru Karnego oraz zaswiadczenie lekarskie o zdolnosci do pracy na
ww. stanowisku.

Skotyszyn, dnia 19 stycznia 2023 r.



Zalacznik nr 1 do ogloszenia o naborze - Podinspektor ds. kadr

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE

O ZATRUDNIENIE
1. Imi¢ (IMIiONQ) 1 NAZWISKO ....ooiiuiiiiiiiiiiiiiie ettt ettt e e tre e et e e et e e e aaeesaneeeenneeas
2. Data UIOAZENIA ....oouiiiiiiie ittt et eh e et be e st e s bt e et esbeesabe e b e enee
3. Dane KONAKIOWE .....cc.eiriiiiiiiiiiiieiietece sttt sttt ettt b et st nae e eaees

(wskazane przez osobe¢ ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezb¢dne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
Ok1eSIoNymM StANOWISKIUL) ...oeiuiiiiiiiieiiieeiiee et et ae e e e e aeeesnseeenes

(zawdd, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym stanowisku) ..........ccceeeiiieiiiiiiiiiiieiieece e

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejg¢tnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku) ..........cccoecveeviiniiinieniiieniecieeeee

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
Yo7/ 00) 11} (¢! | RS RURRTSR

(miejscowosc 1 data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zatacznik nr 2 do ogloszenia o naborze - Podinspektor ds. kadr

Oswiadczenia kandydata

Ja, NIZEJ POAPISANY/A....veuviiiiiiiiieie ettt ete et e vttt et e steesteeetbeeabeesbeesbeesbaesssesssessseesseesseesssesssessseesseensaans
ZAMNIESZKATY/B ..ottt ettt s b e et e et e et e e tb e e b e e tb e et e e be e teeeabeeabeeabeenbeenbaentaeneras
legitymujgcy/a si¢ dowodem osobistym seria...............cu..n. T e e
WYAAIYII PIZEZ....c.uveeveeieerieesteete et ettesteesstesstessseesseasseessaesseesseesssessseasseasseesseesssesssessseesseensessseessessssensenns
Oswiadczam, ze:

1. Posiadam obywatelstwo polskie/ nie posiadam* obywatelstwa polskiego.

(miejscowosc, data) (podpis)
Oswiadczani, ze:
2. Swiadomy/a odpowiedzialno$ci karnej wynikajacej z art.233 § 1 Kodeksu karnego za sktadanie
falszywych zeznan, nie bylem/am karany/a za przestgpstwa popetlione umyslnie (w tym

przestgpstwa skarbowe).

(miejscowosc, data) (podpis)
Oswiadczam, zZe:
3. Posiadam/nie posiadam* pelng zdolno§¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam/nie

korzystam z petni praw publicznych.

(miejscowosc, data) (podpis)

Oswiadczam, ze:

4. Posiadam nieposzlakowang opinig.

(miejscowosc, data) (podpis)

*niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 3 do ogloszenia o naborze - Podinspektor ds. kadr

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH
OSOBOWYCH

Zgodnie z. art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia 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 - dalej RODO, informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Skotyszyn,
reprezentowany przez Wojta Gminy Skotyszyn, adres: 38-242 Skotyszyn 12.

2. Administrator powotat inspektora ochrony danych osobowych nadzorujgcego prawidtowos¢
przetwarzania danych osobowych, z ktorym mozna si¢ skontaktowa¢ za posrednictwem
e-mail: iod@skolyszyn.pl lub pisemnie na adres siedziby Urzad Gminy Skotyszyn, 38-242
Skotyszyn 12.

3. Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym przepisami prawa pracy lub przepisach
szczegblnych beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania
rekrutacyjnego natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu na podstawie zgody, ktéra moze
zosta¢ odwotana w kazdym czasie.

4. Jezeli w dokumentach zawarte sg szczegolne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9
ust. 1 RODO, konieczna bedzie Pani/Pana zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zostaé
odwotana w kazdym czasie.

5. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga zosta¢:

e Uprawnione organy publiczne
e Podmioty wykonujace ushugi niszczenia archiwizacji dokumentow.

6. Dane przechowywane bedg przez okres niezbedny do realizacji obecnego procesu rekrutacji.

7. W przypadku braku zatrudnienia Pani/Pana dane zostang zniszczone niezwtocznie po
zakonczeniu procesu rekrutacji, nie pozniej niz w terminie 3 miesigcy od dnia publikacji
ogloszenia o naborze.

8. Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania
1 uzupelnienia, a takze prawo do ich usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnig¢cia zgody w dowolnym
momencie.

9. Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

10. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu
pracy oraz art. 13 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest
niezb¢dne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panig/Pana innych
danych jest dobrowolne; podajac inne dane wyraza Pani/Pana zgodg¢ na ich przetwarzanie.

11. Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie beda poddawane
profilowaniu oraz nie beda przekazywane do panstwa trzeciego.



Zalacznik nr 3 do ogloszenia o naborze - Podinspektor ds. kadr

Po zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna dotyczacg ochrony danych osobowych wyrazam zgode na
przetwarzanie przez Wojta Gminy Skotyszyn moich danych osobowych na potrzeby przeprowadzenia
procedury naboru na stanowisko podinspektora ds. gospodarowania nieruchomosciami i mieniem,

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

(data i czytelny podpis sktadajacego o§wiadczenie)



