5G.2110.2.2018

OGLOSZENIE
WOJTA GMINY DZIERZKOWICE
z dnia 16 sierpnia 2018r.

Na podstawie art. 11 ust. 1 oraz art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008t, o pracownikach

h)

7

samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2018r., poz. 1260)

WOJT GMINY DZIERZKOWICE
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Dzierzkowice
Mlodszy Referent ds. Administracyjno-Organizacyjnych

(nazwa stanowiska urzedniczego)
Wymagania niezbedne (formalne):
obywatelstwo polskie,
wyksztatcenie wyzsze o profilu administracja, prawo,
umiejetnos¢ redagowania pism i korespondencji wychodzacej,
zdolnosci analityczne, umiejgtnosé planowania i organizacji pracy,
biegta znajomo$¢ obstugi komputera oraz aplikacji biurowych,
peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
znajomo$¢ obowigzujgcych przepiséw prawa zwigzanych z problematyka na
stanowisku, a w szczegdlnosci ustaw: o ochronie danych osobowych, Kodeks
postgpowania administracyjnego, o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzgdowych, o ewidencji ludnosci, o dowodach osobistych, o optacie skarbowej,
kodeks wyborczy, znajomos$¢ rozporzadzen w spr. wynagradzania pracownikéw

samorzadowych, instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt.

Wymagania dodatkowe:

mile widziane do$wiadczenie pracy w administracji,
umiej¢tno$é samodzielnej i sprawnej organizacji pracy,
komunikatywnosé,

odpornos¢ na stres,



e) umiejetnos¢ pracy w zespole,

f)
g)
h)
i)
J)
k)
D

m)

cheé¢ podnoszenia kwalifikacji,

umiej¢tnoscei interpersonalne,

wysoka kultura osobista,
znajomosé pakietow biurowych MS Office, Word, EXEL

dyspozycyjnos¢,

starannosé i wnikliwo$¢ w kompletowaniu dokumentacji,

odpowiedzialnos¢, systematycznosé,

terminowo$¢ realizacji zadan,

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7

8)
9)

10)

11)

12)

13)
14)
15)
16)
17)
18)

19)

prowadzenie ewidencji ludnoéci (bazy elektronicznej ZRODLO, rejestru
mieszkancow, rejestru zamieszkania cudzoziemcdow),

zalatwianie spraw zwigzanych z zameldowaniem i wymeldowaniem,

nadawanie numeréw PESEL,

prowadzenie postgpowan administracyjnych w tym przygotowywanie decyzji w
sprawach zameldowan i wymeldowarn,

wspoOlpraca i udostgpnianie danych z rejestru mieszkancéw uprawnionym
organom,

przekazywanie szkotom informacji dotyczacych obowiazku szkolnego,
sporzadzanie sprawozdan w zakresie liczby mieszkancéw oraz innych
zwigzanych ze stanowiskiem pracy,

wydawanie poswiadczen i zaswiadczen meldunkowych,

usuwanie niezgodnosci danych w tym przesylanie zlecen ich usuniecia do
innych urzedow,

wspolpraca z Urzedem Stanu Cywilnego i innymi organami w zakresie
aktualizacji danych i zapiséw w systemie PESEL i rejestru dowodu osobistych,
przyjmowanie i przechowywanie zawiadomien organéw sgdowych dot.
prawomocnych wyrokéw ograniczenia i pozbawienia wolnosci, oraz praw
publicznych,

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych, 0s6b zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych
1 robot publicznych, prac spolecznie uzytecznych, prac nieodplatnych —
dozorowanych,

wspoipraca z sadem w sprawach dotyczacych os6b skierowanych do prac
spolecznie uzytecznych,

ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow,

przygotowywanie projektéw plandéw urlopéw wypoczynkowych,

zabezpieczenie nalezytej ochrony pracy i warunkdw bhp oraz p/poz.,
ewidencjonowanie  dokumentacji  okresowych ocen  kwalifikacyjnych
pracownikéw  samorzgdowych Urzedu oraz kierownikéw  jednostek
organizacyjnych Gminy,

przygotowywanie i przechowywanie dokumentéw dot. naboru na wolne
stanowiska urzednicze oraz stuzby przygotowawczej,

organizacja pracy i nadzor nad pracownikami obstugi, interwencyjnymi, prac
spolecznie uzytecznych oraz nadzor nad osobami wykonujgcymi nieodplatnie
dozorowang pracg na rzecz Gminy



g

h)

i)

k)
D

20) zastgpowanie pracownika zajmujacego si¢ dowodami osobistymi.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

praca w pelmym wymiarze czasu pracy, jednozmianowa,

stanowisko administracyjno-biurowe,

miejsce  pracy: siedziba Urzedu Gminy Dzierzkowice, Terpentyna 1,
23-251 Dzierzkowice,

godziny pracy: poniedziatek, éroda, czwartek, pigtek od godz. 7.00 do godz. 15.00,
wtorek od godz. 8.00 do godz. 16.00,

praca wykonywana w siedzibie jednostki: pomieszczenia biurowe, gabinety, w
ktorych wykonywana jest praca oraz pozostala infrastruktura budynku: sanitariaty,
korytarze, przejscia, schody, bez dostepu do windy, mozliwe wyjazdy w teren,
szkolenia,

zatrudnienie na podstawie umowy o prace. W przypadku oséb podejmujacych po raz
pierwszy pracg, umowa o prac¢ bedzie zawarta na czas okreslony nie diuzszy niz 6
miesigcy. Przez osobg podejmujacg po raz pierwszy prace rozumie si¢ osobe, ktéra nie
byla wczedniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych, na czas nieokreslony albo na czas okre$lony, duzszy
niz 6 miesigcy, i nie odbyla stuzby przygotowawczej zakoficzonej zdaniem egzaminu
z wynikiem pozytywnym,

wynagrodzenie za pracg zgodnie z Rozporzagdzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca
2009r. w spr. wynagradzania pracownikow samorzgdowych oraz Regulaminem
wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Dzierzkowice,

prac¢ na tym stanowisku zalicza si¢ do prac lekkich pod wzgledem obciazenia
fizycznego, nie wymaga ona szczegdlnych wiasciwosci psychofizycznych, choé
wymaga dobrej komunikatywnosci i aktywnosci,

praca na tym stanowisku nie wymaga szczegdlnych wymagan zdrowotnych, jedynie
ogdblnego dobrego stanu zdrowia,

osoba zatrudniona na w/w stanowisku obshuguje sprzet komputerowy, biurowy,
pracuje na dokumentach, przyjmuje petentow,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

przewidywany termin rozpoczecia pracy: wrzesien 2018r.
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Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W  miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik

zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Dzierzkowice w rozumieniu

przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sdb niepetnosprawnych,

jest nizszy niz 6%.

D

2)

£)

h)

Informacje dodatkowe:

osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym urz¢dniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy z 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018, poz. 1260)
zobowigzane bedg do odbycia shuzby przygotowawcze] trwajacej nie dluzej niz 3
miesigce 1 uzyskania pozytywnego wyniku egzaminu konczacego shuzbe
przygotowawcza,

Woéjt Gminy moze zwolnié z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej
pracownika, ktérego wiedza lub umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie

obowigzkéw. Szczeg6ly okresla odrebne zarzadzenie Wojta Gminy Dzierzkowice,

Wymagane dokumenty:
list motywacyjny — wlasnorecznie podpisany,

zyciorys (cv) z doktadnym opisem pracy zawodowej - wlasnorecznie podpisany
(prosze o podanie numeru telefonu do kontaktu lub e-mail),

kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy — potwierdzone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem, opatrzone data,

kserokopie $wiadectw i dyploméw potwierdzajgcych wyksztalcenie — potwierdzone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem, opatrzone data,

kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje,
umiejegtnosci , uprawnienia (kursy, szkolenia) — potwierdzone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem, opatrzone datg,

kserokopig referencji (jezeli takie posiada) — potwierdzone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem, opatrzone data,

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie—
wlasnorecznie podpisany (zalacznik do ogloszenia),

kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych jest zobowiagzany do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentéw  potwierdzajagcych  niepelnosprawnosé
( poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem, opatrzone data),



i)

k)

y

b

wlasnorecznie podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
1 korzystaniu z pelni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na
stanowisku mitodszy referent ds. administracyjno-organizacyjnych, opatrzone
wlasnorgcznym podpisem,

wlasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie
polskim,

wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

wilasnorgeznie podpisane o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu
rekrutacji na stanowisko mlodszego referenta ds. administracyjno-organizacyjnych
(zgoda dotyczy danych wykraczajacych poza zakres okre§lonych w art. 22' Kodeksu
Pracy ) o nastepujgcej tresci:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko na ,
ktore aplikuje zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych
RODO) (Dz. Urz. EU. Nr L 119 z dnia 4 maja 2016 roku) oraz ustawa z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018r., poz. 1260). Dane osobowe podaje
dobrowolnie i sg one zgodne z prawdg”.

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany bedzie

przedtozy¢ aktualne zaswiadczenie o niekaralnosei uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego

na wlasny koszt.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, Zyciorys (CV) oraz kwestionariusz osobowy
dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie  powinny by¢é opatrzone podpisang
wlasnor¢cznie klauzula:

»Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy

dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko na , ktore aplikuje

zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych RODO) (Dz. Urz, EU L 119 z dnia 4
maja 2016 roku) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2018r., poz. 1260). Dane osobowe podaje dobrowolnie i sg one zgodne z prawdg”.



Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim w
formie umozliwiajgcej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny byé
zlozone wraz z thumaczeniem tlumacza przysiegtego na jezyk polski.

Aplikacja nie zawierajaca podpisanego o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych Iub zawierajgca oswiadczenie o wadliwej tresci nie bedzie uwzgledniona

w procesie rekrutacji.

8. Termin i miejsce skladania ofert:

Wymagane - uporzagdkowane i ponumerowane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé
w terminie do dnia 27 sierpnia 2018r. do godz. 15" osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
Dzierzkowice pokdj Nr 10 (sekretariat) — w godzinach pracy Urzgdu lub za posrednictwem
poczty na adres: Urzad Gminy Dzierzkowice, Terpentyna 1, 23-251 Dzierzkowice ( o
zachowaniu terminu decyduje data wplywu do Urzedu ) w zaklejonych kopertach, z

dopiskiem:

»Nabdor na wolne stanowisko urzednicze Mlodszy referent ds. administracyjno-

organizacyjnych”.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elekironiczng,
za wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu oraz zlozonych za

pomocg profilu zaufanego.

Oferty, ktore wplyng do Urzedu po uplywie wyzej okreslonego terminu, nie beda
rozpatrywane,

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu
konkursu, zostang o tym powiadomieni pisemnie lub telefonicznie, wraz z podaniem terminu
przeprowadzenia testu lub/i rozmowy kwalifikacyjnej oraz dokonania oceny umiejetnosci
merytorycznych kandydata. Prosimy o zabranie ze sobg dokumentu tozsamo$ci ze

zdjeciem w celu weryfikacji tozsamoSci.

Informacja o wyniku naboru umieszczana bedzie na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (https://ugdzierzkowice.bip.lubelskie.pl) oraz na tablicy informacyjnej

Urzgdu Gminy Dzierzkowice.



Pracownikiem upowaznionym do bezposrednich kontaktow z kandydatami jest Sekretarz
Gminy tel. kontaktowy 81/8221021 lub 81/8221006.

Zasady postepowania z dokumentami aplikacyjnymi okresla Regulamin naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Dzierzkowice stanowiacy zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 120/7/2016 Woéjta Gminy

Dzierzkowice z dnia 7 grudnia 2016r. oraz przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa.

Oglaszajacy nabor zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru, bez podania przyczyny.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony danych fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélnie rozporzadzenie o ochronie danych osobowych
»=RODO”), informujemy, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych przetwarzanych w zwigzku z rekrutacja na
stanowisko miodszego referenta ds. administracyjno-organizacyjnych jest Urzad
Gminy Dzierzkowice reprezentowany przez Wojta Gminy Dzierzkowice, Terpentyna
1, 23-251 Dzierzkowice.

2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Panstwo kontaktowad sie
z Inspektorem Ochrony Danych na adres poczty elektronicznej: inspektorf@cbi24.pl .

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedsg w celu realizacji procesu rekrutacji
nawigzania i przebiegu zatrudnienia na stanowisko mlodszego referenta ds.
administracyjno-organizacyjnych w Urzedzie Gminy Dzierzkowice na podstawie: (a)
przepisow Kodeksu Pracy i wydanych na ich podstawie przepiséw wykonawczych
ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz innych przepiséw prawa-w zakresie
danych okre$lonych w szczegdlnosci w art. 22' Kodeksu Pracy, (b) art. 6 ust. 1 lit. a, b i
¢ oraz art. 9 ust. 2 lit. a, b i h Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. EU L 119 z dnia 4 maja 2016 roku),

4, Pani/Pana dane beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu dla
Jjakiego zostaly zebrane, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym
przez przepisy powszechnie obowigzujacego prawa, a w szczeg6lnosei ustawy z dnia
14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz rozporzgdzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwow zaktadowych.



5. Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych jest Urzgd Gminy Dzierzkowice, uzytkownicy
strony internetowe]j Biuletynu Informacji Publicznej oraz czytelnicy tablicy ogloszen
a takze podmiotom [ub organom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.

6. Przystugujace Panstwu uprawnienia zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych:

1) prawo zgdania sprostowania (korekty lub uzupeinienia) Panstwa danych,

2) prawo zgdania usunigcia Panstwa danych przetwarzanych bezpodstawnie,

3) prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,

4) prawo do przenoszenia danych osobowych,

5) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

6) prawo dostepu do Panstwa danych (uzyskania informacji o przetwarzanych przez nas
danych oraz zadania kopii przetwarzanych danych);

7) prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie, ktérych
podstawa przetwarzania byta wyrazona wczeséniej zgoda.

7. Informujemy, ze przystuguje Panstwu takze prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego zajmujacego si¢ ochrong danych osobowych, tj. Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

8. Podanie danych osobowych i wyrazenie zgody na ich przetwarzanie jest dobrowolne,
jednak jest to bezwzgledny warunek udzialu w postepowaniu rekrutacyjnym

nawigzaniem i przebiegiem Pani/Pana zatrudnienia. Brak podania danych
uniemozliwia uwzglednienie Pana/Pani osoby w prowadzonym postepowaniu.

9. Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie bedg
profilowane.

10, Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizaci.

Terpentyna, dnia 16 sierpnia 2018r.




