WOIT GMINY

Rajcza
34-370 Necza ul. Gérska |

ZARZADZENIE NR ORG.0050.298.2021
Wojta Gminy Rajcza

z dnia 02 czerwiec 2021r.

w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze -

Referent ds. Kadr i Oswiaty

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U z 2020 r. poz. 713 z pézn. zm.), art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) oraz Regulaminu naboru
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Rajcza, zatwierdzonego zarzadzeniem
nr ORG.0050.22.2015 Wéjta Gminy Rajcza z dnia 12 marca 2015 r. z péZn. zm.

zarzadzam, co nastepuje:
§1

1. Ogtaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze - Referent ds. Kadr i O$wiaty.

2. Ogtoszenie o naborze okresla zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§2

Do przeprowadzenia naboru powotuje Komisje Rekrutacyjng w sktadzie:

1. Jerzy Motyka - Sekretarz Gminy - Przewodniczacy Komisji,

2. Karolina Ploskonka - Zastepca Kierownika - Cztonek Komisji,

3. Ewa Dziergas - Zastepca Kierownika - Cztonek Komisji,

4. Beata Krecichwost - Kierownik - Cztonek i Sekretarz Komisji.
§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do Zarzadzenia ORG.0050.298.2021
Woéjta Gminy Rajcza z dnia 02.06.2021r.

Woéjt Gminy Rajcza
oglasza nab6r na wolne stanowisko urzednicze

Referent ds. Kadr i O$wiaty

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy w Rajczy, ul. Gérska 1, 34-370 Rajcza
2. Stanowisko pracy:

Referent ds. Kadr i O$wiaty

3. Wymagania niezbedne:

a) Obywatelstwo polskie,

b) Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

c) Niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

d) Zgoda na przetwarzanie danych osobowych, zawartych w zlozonej ofercie, ktérych
obowigzek podania nie wynika z przepisow prawa,

e) Praktyczna znajomos$¢ i umiejetno$¢ korzystania z regulacji prawnych z zakresu Kodeksu
Pracy, ustawy Karta Nauczyciela, ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu
Postepowania Administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych, Rozporzadzenie
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych,

f) Wyksztalcenie wyzsze - preferowane specjalnosci: zarzadzanie, administracja,

g) Bieglta znajomo$¢ komputera (Microsoft Word, Excel, Open Office, przegladarek
internetowych i poczty elektronicznej),

h) Minimum 2 lata stazu pracy,

i) Nieposzlakowana opinia.

4. Wymagania dodatkowe:

a) Mile widziany staz pracy na stanowisku zwigzanym z kadrami badZ o$wiatg
w administracji publicznej oraz zaswiadczenia ze szkolen z tematyka naboru oraz pokrewna,
b) Roczne do$wiadczenie w pracy administracyjno-biurowe;j.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku Referenta ds. Kadr i Oswiaty:

1. Przygotowywanie wspolnie z Kierownikiem projektéw statutéw, zarzadzen, regulaminow
i instrukcji,

2. Prowadzenie rejestru zarzadzen Waijta,

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych,

4. Pozyskiwanie pracownikéw do prac interwencyjnych, robét publicznych, prac spotecznie
uzytecznych i stazy,

5. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej programu ,Lokalny Animator Sportu”,

6. Przygotowywanie uméw o prace, $wiadectw pracy, angazy oraz innej dokumentacji
pracowniczej,

)



7. Ewidencjonowanie urlopéw wypoczynkowych,

8. Czuwanie nad terminowos$cig wykonywania badan lekarskich i szkolen BHP,

9. Przygotowywanie wnioskow o emerytury lub renty dla pracownikéw oraz za$wiadczen
dotyczacych stazu pracy,

10. Prowadzenie miesiecznych i rocznych Kkart czasu pracy pracownikéw,

11. Prowadzenie ewidencji polecenn wyjazdéw stuzbowych pracownikéw oraz ksigzki wyjs$é
stuzbowych,

12. Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych spraw kadrowych,

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg zdrowotna dla nauczycieli,

14. Prowadzenie spraw dotyczacych ksztatcenia zawodowego nauczycieli,

15. Nadzorowanie spetniania przez uczniéw obowiazku szkolnego i obowigzku nauki,

16. Opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy oraz uaktualnianie
g0 w razie potrzeby,

17. Prowadzenie ksiazki kontroli,

18. Prowadzenie rejestru pelnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Kierownika Urzedu,

19. Wspétpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych,

20. Organizowanie prac oraz nadzér nad pracownikami interwencyjnymi, publicznymi
i spoteczno-uzytecznymi.

6. Informacja o warunkach pracy:

a) Rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig przedluzenia na czas
nieokreslony,

b) Wymiar czasu pracy: 1/1 etat, tj. 40 godzin tygodniowo,

c) Praca administracyjno-biurowa, stanowisko urzednicze w rozumieniu ustawy
o pracownikach samorzadowych,

d) Obstuga komputera powyzej 4 godziny dziennie,

e) Uzywanie sprzetu biurowego (drukarka, skaner, kserokopiarka, komputer, telefon),

f) Streszwigzany z koniecznoécig koordynowania wielu spraw jednoczeénie,

g) Wynagrodzenie ustalone w oparciu o Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy
Rajcza.

7. Wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Rajcza, w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych wynosi mniej
niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV),

c¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzér kwestionariusza
zalgczony do ogloszenia o naborze),

d) kserokopie $wiadectw pracy,

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

f) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach,



g) oéwiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku Referenta ds. Kadr i O$wiaty,

h) oéwiadczenie o niekaralno$ci za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwa skarbowe,

i) oswiadczenie o petnej zdolnoéci do czynnos$ci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,

j) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji.

Kandydat, ktéry zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do zlozenia wrazz dokumentami Kkopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.

9. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé¢ do dnia 14.06.2021 r. osobi$cie w sekretariacie Urzedu
Gminy w Rajczy (pokdj nr 12, I pietro), w dniach i godzinach pracy Urzedu lub poczta na adres:
Urzad Gminy w Rajczy, ul. Gérska 1, 34-370 Rajcza (decyduje data wptywu do Urzedu).
Dokumenty w zaklejonej kopercie nalezy opatrzy¢ dopiskiem: ,Dotyczy naboru na wolne
stanowisko urzednicze - Referent ds. Kadr i O$wiaty”.

10. Informacje dodatkowe:

a) Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wskazanym wyzej terminie nie beda rozpatrywane.
b) Komisja Rekrutacyjna przeprowadzi nabér w dwdch etapach:

- | etap - ocena formalna ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,

- Il etap - test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna.

Osoby spelniajgce wymogi formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomieni droga
elektroniczng lub telefonicznie (na podany adres e-mail lub numer telefonu) o terminie
kolejnego etapu rekrutacji.
¢) Informacja o wyniku naboru wraz z uzasadnieniem umieszczona zostanie na Biuletynie

Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Rajcza.
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KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art.13 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 = dnia 27 kwietnia 2016 r. w

sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwanej dalej RODO) Gmina Rajcza informuje,

zZe:

1.

Administratorem Danych Osobowych jest Gmina Rajcza, ul. Gorska 1, 34 — 370 Rajcza, zwanym dalej
Gmina Rajcza; tel. 33 864 31 55, e-mail: ugrajcza@rajcza.com.pl;

Kontakt z Inspektorem ds. Ochrony Danych (0sobg odpowiedzialng za prawidlowosé przetwarzanie danych):
e-mail: iodo@marwikpoland.pl;

Dane osobowe Pani /Pana przetwarzane bedg w celu wzigcia udziatu w rekrutcji organizowanej przez:
Gming Rajcza, ul. Gérska 1, 34 — 370 Rajcza zgodhnie z udzielong przez Paig/Pana zgodg na podstawie art.
6 ust. 1 lit. a RODO;

Wyzej wyminione dane osobowe Pani /Pana nie bedq udostgpniane innym odbiorcom;

5. Dane osobowe Pani/Pana nie bedg przekazane odbiorcom do panhstwa trzeciego lub organizacji

migdzynarodowej;

Wyzej wymienione dane osobowe Pani /Pana bedg przechowywane przez okres niezbedny do
przeprowadzenia rekrutacji organizowanej przez Gmine Rajcza;

Posiada Pani/Pan prawo do zqdania od administratora dostgpu do danych osobowych dotyczgeych osoby,
ktbrej dane dotyczq, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania lub prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych;

Posiada Pani/Pan prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnosé z prawem
przetwarzania, kiérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem;

Posiada Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego: Urzqd Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa;

10. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak nie podanie danych, ktére sq wymogiem ustawowym

spowoduje brak mozliwosci wzigcia udzialu w rekrutacji;

11. Administrator Danych Osobowych nie podejmuje w sposob zautomatyzowany decyzji oraz nie profiluje

danych osobowych;

12. Administrator Danych Osobowych nie planuje dalej przetwarzaé danych osobowych w celu innym niz cel, w
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