Zarzadzenie Nr 0050.210.2019
Burmistrza Czarnego

z dnia 10 grudnia 2019 roku

w sprawie; ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze — ds. obslugi sekretariatu
i kadr.

Na podstawie art. 11 ust.l i 2 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 1., poz.1282).
Zarzadzam co nastepuje:
§1
1. Informuje o wolnym stanowisku urzedniczym ds. obstugi sekretariatu i kadr.

2. Oglaszam nabor kandydata na wolne stanowisko urzednicze ds. obshugi sekretariatu
1 kadr.

§2
Ogloszenie o naborze stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
§3

Zarzadzenie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen
Urzedu Miasta i Gminy Czarne.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania




Zatacznik do
Zarzadzenia Nr 0050.210.2019
Burmistrza Czarnego
z dnia 10 grudnia 2019r.

Ogloszenie o naborze

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzgd Miasta i Gminy Czarne
ul. Moniuszki 12
77-330 Czarne
fel 059 83 32 078

2. Okreslenie stanowiska:
obsltuga sekretariatu i kadr.

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne (formalne)

1) posiada obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym chyba, ze
odrgbne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finansow publicznych od
posiadania obywatelstwa polskiego;

2) ma pelna zdolnosé do czynnodci prawnych oraz korzysta w pelni z praw publicznych;

3) nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnodci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

4) posiada znajomos$é jezyka polskiego w mowie 1 pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkdow.

4. spelnia ponizsze warunki:

a) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy .
wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym i nauce;
preferowane prawnicze, ekonomiczne administracyjne lub humanistyczne;

b) posiada¢ minimum dwuletni staz pracy;

¢) dobra znajomosé przepisdw prawa w zakresie ustawy o samorzadzie gminnym.
o pracownikach samorzadowych. Kodeksu Pracy, Kodeksu postgpowania
cywilnego.

Wymagania dodatkowe:

a) posiada umiejetnosé stosowania i wlasciwg interpretacje przepisow prawa;

b) posiada predyspozycje do pracy na wymienionym stanowisku, organizowania
pracy, wspoéldzialania w grupie pracowniczej, gotowosé¢ do podnoszenia wiedzy
i kwalifikacji;
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¢) posiada cechy osobowosci takie jak: komunikatywnosé. dyskrecja, konsekwencja
w realizowaniu zadan, dokladnos¢, sumiennosé, rzetelnos¢. odpowiedzialnose,
terminowos¢, umiejetnos¢ korzystania z przepisow prawa;

d) posiada umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym programow MS Office, XML;

) samodzielnos¢ w podejmowaniu decyzji. uprzejmosé i zyczliwos¢ w kontaktach

7 interesantami:

) posiada nieposzlakowana opinig;

g) posiada prawo jazdy kat. B;

h) posiada bieglg znajomosé jezyka niemieckiego lub angielskiego w mowie i pismie
w zakresie koniecznym do wykonywanych obowiazkow.

6. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na w/w stanowisku:

1) wykonywanie czynnosci zwigzanych z technicznym funkcjonowaniem gabinetu Burmistrza,
2) obstuga spotkan i konferencji Burmistrza i Sekretarza,
3) prowadzenie ewidencji korespondencji Burmistrza,
4) prowadzenie sekretariatu w tym obsluga centrali telefonicznej i faksu,
5) rozliczanie rozmow telefonicznych, zamawianie prasy i wydawnictw,
6) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych gminy,
7) prowadzenie ewidencji umoéw zawartych z zatrudnionymi pracownikami,
8) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,
9) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, a w szczegdlnosci:
a) ewidencjonowanie, rejestrowanie w ramach systemu e-urzedu pism przychodzacych
z zewnatrz, rozdziat i rozliczanie korespondencji oraz przesylek;
b) prowadzenie ewidencji wptywow specjalnych 1 wartosciowych;
¢) wysylanie korespondencji i przesylek zamiejscowych, czuwanie nad ich prawidtowym
rozdziatem i dostarczaniem przez pracownikéw wykonujacych te czynnosci;
d) przyjmowanie, nadawanie telegramow, telefonograméw, dalekopisow, faksow oraz
obstuga poczty elektronicznej itp.
e) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby- kierowania ich do wlasciwych
referatéw lub stanowisk pracy.
10) prowadzenie i udostepnianie zbioréw przepisow prawnych, a w szczegdlnosci rejestru
przekazywanych kserokopii aktow normatywnych na poszczegdlne stanowiska pracy,
11) nadzor nad przechowywaniem kluczy zapasowych,
12) potwierdzanie wlasnorecznosci podpiséw, sporzadzanie odpisow, sporzadzanie zeznan
Swiadkow,
13) zapewnienie wykonania tablic urzedowych 1 informacyjnych oraz pieczgei, prowadzenie
ich ewidencji,
14) prowadzenie ewidencji zamawianych wydawnictw (ksiegozbiorow),
15)przyjmowanie pism sadowych lub prokuratorskich w przypadku niemoznosci ich
doreczenia adresatowi w miejscu zamieszkania,
16) ewidencji delegacji stuzbowych,
17) ewidencjonowanie kontroli zewnetrznych, przechowywanie protokolow odpowiedzi na
zalecenia pokontrolne,




[8) przygotowywanie 1 prowadzenie dokumentacji spraw kadrowych 1 osobowych
pracownikow tut. Urzedu, a w szezegdlnosci dotyczy to:

a) udzielanych urlopow 1 innych spraw zwiazanych ze $wiadezeniem pracy
(nieobecnosci, spozniania, wyjscia),

b) zakladania i prowadzenia dokumentacji akt osobowych zgodnie z Kodeksem Pracy
i przepisami wykonawczymi,

¢) ewidencji czasu pracy pracownikow,

d) rejestru 0sdb zatrudnianych i zwalnianych,

e) naboru na stanowiska urz¢dnicze,

f) ewidencji delegacji stuzbowych,

g) prowadzenia dokumentacji akt osobowych kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.

19) przygotowywania i przekazywania do archiwum akt pracowniczych obecnych i bylych
pracownikéw zatrudnionych w Gminie;

20) prowadzenia rejestru skarg na dzialalnos¢ Urzedu 1 pracownikow. nadzor nad
terminowym zalatwianiem skarg;

21)ewidencjonowania dokumentacji okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéow
samorzgdowych Urzedu, jednostek organizacyjnych oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy;

22) przygotowywania i przechowywania dokumentéw dot. naboru na wolne stanowiska
urzednicze, zwrotu oryginatow dokumentow zataczonych do wniosku o przyjecie do
pracy, fizyczna likwidacja odpisow 1 kserokopii dokumentow ztozonych przez
kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni w wyniku ogloszenia naboru (likwidacja
nastepuje po uptywie terminu okreslonego w odrebnych przepisach),

23) przygotowywania 1 przechowywania dokumentéw dot. sluzby przygotowawcze]
pracownikéw Urzedu na stanowiskach urzedniczych oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy na kierowniczych stanowiskach urzedniczych,

24) prowadzenie obowiazujgcych rejestrow wydawanych dokumentow,

25) weryfikacja merytoryczna faktur i rachunkéw zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem
przygotowywanie kompletnej dokumentacji podlegajacej ogloszeniu w BIP i terminowe
jej przekazywanie w wersji elektronicznej lub papierowej administratorowi danych
Urzedu Miasta i Gminy oraz sprawdzanie prawidlowosci i kompletnosci ogtoszenia,

26) sporzadzanie aktow prawnych w formie umozliwiajacej przekazywanie 1 publikowanie
w aktualnie obowigzujacych formatach,

27) prowadzenie korespondencji z zaprzyjazniona Gming z Niemiec,

28) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika Gminy
zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

5. Warunki pracy:
1) wymiar czasu pracy — 1 etat;
2) miejsce pracy — siedziba Urzedu Miasta i Gminy Czarne, ul Moniuszki 12,
77-330 Czarne;
3) zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony zostanie

r

poprzedzone umowy na okres prébny trzech miesigcy; (,
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4) zawarcie umowy nastapi po 31 grudnia 2019 roku;

5) w czasie zatrudnienia w Urzedzie obowigzuje zakaz wykonywania zajeé
okreslonych w art. 30 ustawy o pracownikach samorzadowych:

6) pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace¢ na stanowisku urzedniczym
podlega sluzbie przygotowawczej;

7) wynagrodzenie miesieczne zgodne z Rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 18
marca 2009 (Dz.U.2014.1786) w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych;

8) praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

6. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

Informacja wynikajgca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzgdowych
— w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia (fj. maj 2017 r.)
wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Czarne
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych wynidst ponizej 6 %.

7.Wymagane dokumenty:

D
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

zyciorys (cv),

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy,

kserokopie $wiadectw pracy badz innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy
potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginalem przez kandydata,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie, ukonczone Kkursy

i szkolenia, posiadane dodatkowe uprawnienia potwierdzone za zgodnosé
z oryginalem przez kandydata,

pisemne os$wiadczenie o posiadaniu pehej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu w petni z praw publicznych,

pisemne o$wiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

pisemne oswiadczenie o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansoéw
publicznych w postaci zakazu pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
$rodkami publicznymi,

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelosprawnosé, w przypadku, gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2016.902),

10) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejgtnosciach,
11) podpisana klauzula informacyjna zamieszczona przy ogloszeniu.

8. Miejsce i termin zloZenia dokumentow:

Wymagane dokumenty wymienione w pkt. 7 nalezy sktada¢ osobiscie lub przesta¢ poczty
(decyduje data wplywu do UMiG Czarne) w zamknigtych kopertach z podanym imieniem,
nazwiskiem i adresem zwrotnym kandydata do Urzedu Miasta i Gminy Czarne, ul Moniuszki
12, 77-330 Czarne z dopiskiem ,,Nabor kandydata na stanowisko ds. obslugi sekretariatu
i kadr” w terminie do 20 grudnia 2019 r. do godz. 14" ‘dokumenty. ktore wplyna do
urzedu po okreslonym wyzej terminie nie bedg rozpatrywane.
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9. Dodatkowe informacje:

1) dokumenty: 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 ustawg z dnia 29 sierpnia 1997
r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.2016.922) oraz =z ustawg
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2016.902),

2) kandydaci, ktorzy spehili wymogi formalne zostang zaproszeni telefonicznie na
rozmowe kwalifikacyjna, ktora odbedzie si¢ dnia 23 grudnia 2019r. roku od godziny
] Sﬂﬂ

3) odmowa udzialu w rozmowie kwalifikacyjnej lub meusp1aw1edhw10na nicobecnos¢
spowoduje pozostawienie oferty bez rozpatrzenia,

4) w zyciorysie (CV) nalezy poda¢ numer telefonu lub adres e-mailowy w celu
umozliwienia powiadomienia o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j,

5) informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w biuletynie informacji publicznej
Urzedu Miasta 1 Gminy Czarne oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Miasta i Gminy.

KLAUZULA INFORMATYCZNA
o przetwarzaniu danych osobowych na potrzeby procesu naboru kandydatow na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta 1 Gminy Czarne.

Dane osobowe na potrzeby procesu naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy w Czarnem sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)
w zwigzku z realizacja w/w rozporzadzenia informujemy, ze:

1. ADMINISTRRATOR DANYCH OSOBOWYCH

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Czarnego,

2. INSPEKTOREM OCHRONY DANYCH

W sprawach zwiazanych z ochrong danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Miasta
i Gminy w Czarnem moze Pan/Pani kontaktowa¢ si¢ w nastgpujacy sposob droga
elektroniczna: k.bobenczyk(@czarne.pl.

3. PODSTAWA PRAWNA I CELE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
Artykut 22' Kodeksu pracy6 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit c RODO

4. ODBIORCY DANYCH OSOBOWYCH

Odbiorcami danych sa czlonkowie komisji przeprowadzajacej nabor kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Czarnem

5. OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH OSOBOWYCH

Czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miasta i Gminy w Czarnem (zgodnie z zamieszczonym ogloszeniem). Oferty kandydatow
nieprzyjetych w toku postepowania mozna odebra¢ osobiscie w terminie 14 dni od
rozstrzygniecia. Po tym okresie zostang komisyjnie zniszczone.

6. PRAWA OSOB, KTORYCH DANE DOTYCZA

W zwigzku z przetwarzanie Pana/Pani danych osobowych przystuguje Pani/panu prawo
zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania. usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzanych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych.
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Zadanie w tej sprawic mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych podany
w pkt. 2.

7. PRAWO DO COFNIECIA ZGODY

Jesli przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody, ma Pan/Pani prawo
do jej cofnigcia w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie ma wplywu na zgodnosé
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

8. PRAWO WNIESIENIA SKARGI DO ORGANU NADZORCZEGO

Gdy przetwarzane Pani/pana danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych
osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.
ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

9. INNE INFORMACJE

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy w Czarnem podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania
wymaganych danych osobowych przepisami prawa nie bedzie mozliwy udzial w naborze.
Podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, nie bedg tez
profilowane.

Czarne dNia oommanns v wesmsmemsis
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