O3R.2110.2.2024

WOJT GMINY JANOWIEC KOSCIELNY
OGLASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE INSPEKTOR DS. KADROWO — PEACOWYCH
W URZEDZIE GMINY JANOWIEC KOSCIELNY

Dzialajge na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22022 1., poz. 530) oglaszam nabdr kandydatéw na wolne miejsce pracy:

STANOWISKO URZEDNICZE INSPEKTOR DO SPRAW KADROWO —PLACOWYCH W
REFERACIE OSWIATY, SPORTU I REKREACJI

1. Wymagania niezb¢dne:

> obywatelstwo polskie;

» petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
> wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne;
»

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyilne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe;

» nieposzlakowana opinia,
» stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku, na ktére przeprowadza sie nabér;
> znajomos¢ przepisdw, ustaw zwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw w szczegélnoéei z

zakresu: Prawa oswiatowego, Kodeksu pracy, Karty Nauczyciela, Kodeksu postepowania
administracyjnego, o podatku dochodowym od oséb fizycznych, o systemie ubezpicczen
spotecznych, o sporcie, o dziatalnosci pozytku publicznym i o wolontariacie, RODO

2. Dodatkowe wymagania od kandydatéw;

a) umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy, skutecznego komunikowania sie,

b) predyspozycje osobowe: komunikatywno$¢, bezkonfliktowosé, odpowiedzialnosé, umiejetnosé pracy
w zespole, umiejetnos¢ podejmowania decyzji,

¢) preferowane do§wiadczenie na podobnym stanowisku.

3. Zakres podstawowych obowigzkéw na stanowisku objetym konkursem:

1) Prowadzenie caloksztattu spraw osobowych pracownikéw, kierownikéw jednostek organizacyjnych,
pracownikow zatrudnionych w ramach rob6t publicznych i prac interwencyjnych.

2) Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku
pracy, w tym kompletowanie dokumentacji do wniosku o emerytur¢ i rentg celem przedlozenia
organowi ZUS.

3) Naliczanie list plac, wyplata wynagrodzen oraz rozliczanie podatku dochodowego od os6b fizycznych,
skiadek ZUS, PEFRON.

%)} Realizacja zadan z art.30a Kart Nauczyciela, w tym: analiza wydatkéw na wynagrodzenia w roku
budzetowym oraz sporzadzanie sprawozdaf i ich przesylanie w ustawowym terminie do Regionalnej
Izby Obrachunkowej, dyrektorom szkét i zwigzkom zawodowym.



5) Prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z dofinansowaniem kosztéw ksztalcenia miodocianych
pracownikow.

6) Prowadzenie catoksztaltu spraw wspdipracy z organizacjami pozarzadowymi dzialajacymi na terenie
gminy Janowiec Koécielny, wynikajacej z realizacji ustawy o dziatalnoéci pozytku publicznego i
wolontariacie, w tym udzielanie i rozliczanie dotacji na realizacje powierzonych zadan.

7) Prowadzenie catoksztattu zadan wynikajacych z ustawy o sporcie.
8) Sporzadzanie sprawozdan, zbiorczych analiz i informacji z zakresu powierzonych zada.

9) Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z wprowadzeniem Pracowniczych Planéw kapitatowych
w oparciu o obowigzujace akty prawne oraz naliczenie i terminowe przekazanie skladek.

10) Inne zadania zlecone przez Kierownika Urzedu lub bezposredniego przetozonego.

4. Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz osobowy — stanowiacy zalgcznik nr 1 do niniejszego ogloszenia,

b) CV zinformacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

¢) kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i za$wiadezei o ukonczonych kursach,
szkoleniach oraz o dodatkowych kwalifikacjach,

) oswiadezenie o braku skazania prawomocnym wyrckiem Sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe oraz, ze posiada pelna zdolno$é do
czynnosci prawnych i korzysta z pelni praw publicznych — stanowigce zatacznik nr 2 do niniejszego
ogloszenia,

f) kandydat, bedgcy osobg niepelnosprawna - kopie dokumentéw potwierdzajacych
niepelnosprawnosé*.

* Dotyczy wytacznie 0s6b posiadajacych orzeczenie o stopniu niepelmosprawnosci w przypadku zastosowania
preferencyjnych zasad naboru oséb niepetosprawnych.

5. Miejsce i termin zloZenia dokumentéw:

Ofert¢ i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobifcie [ub przestaé na adres Urzedu Gminy
Janowiec Koscielny, Janowiec Koscielny 62, 13-111 Janowiec Koscielny, w zamknigtej kopercie z dopiskiem
»Dotyczy naboru na wolne stanowisko ds. kadrowo - placowych ”, w terminie do 03 kwietnia 2024. roku
(wlgcznie).

Oferty, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Za date ziozenia oferty
uwaza si¢ datg faktycznego wplywu do Urzedu Gminy. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej https:/bin.janowieckoscielny.warmia.mazury.pl/ oraz na
tablicy ogloszeni w siedzibie Urzgdu Gminy Janowiec Koscielny.

Wymagane dokumenty aplikacyjne, powinny byé wlasnorgcznie podpisane.

6. Dodatkowe informacje

2} na rozmowg kwalifikacyjng zaproszone zostang osoby, ktére spelniajg wymagania niezbedne okreslone
w ogloszeniu i przedtoza komplet dokumentdw,

b) wybrani kandydaci zostana powiadomieni telefonicznic o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. W przypadku
niepodania numeru telefonu, kandydaci zostang zawiadomieni za pomocq danych kontaktowych podanych w
kwestionariuszu osobowym.

¢) zatrudnienie na pelen etat, bezposrednio po ogloszeniu wynikow,

d) wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Janowiec Koscielny, w rozumieniu



przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych, w miesiacu
peprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6%.

Informacje o warunkach pracy na stanowiskw: praca na I pigtrze budynku Urzgdu Gminy, bezpieczne warunki
pracy na stanowisku. Miejsce pracy w budynku z podjazdem dla osoby niepelnosprawnej umozliwiajacym
dcjazd na parter budynku bez windy. Stanowisko pracy w pomieszczeniu niedostosowanym do wozkow
inwalidzkich. Ciagi komunikacyjne w budynku o nieodpowiedniej szerokodci na poruszanie sie wézkiem
inwalidzkim. Toalety znajdujace si¢ w budynku Urzedu Gminy posiadaja waskie drzwi oraz mals
powierzchnig uzytkows. Praca przy komputerze.

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych Kandydata w zwigzku z prowadzonym konkursem
stanowi zatgeznik nr 3 do ninigjszego ogloszenia. Przed zlozeniem dokumentéw Kandydat proszony jest o
zapoznanie si¢ z jej tredcig.

Dcdatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr. tel. 89 6262 444.

Janowiec Kodcielny, e e
Wojt Gminy

Zalaczniki do ogloszenia;
Zat. nr 1 —kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

Zal. nr 2 — o$wiadczenia kandydata
Zal. nr 3 — informacja dotyczaca przetwarzania danych



[\

Zatgcznik nr 1 do ogloszenia o naborze

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Imig (IMION@) I NAZWISKO ......ooiiieiiciiecire ettt e e s

[ E= 1= W] (oo r.d=] o |- [T

(wskazane przez osobe ubiegajgcy sig o zatrudnienie)

Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKreSIonym STANOWISKU) .....ccccoi it sae b e st s e s e e

d, specjalnos¢, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)

Kwallifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
na okreslonym StANOWISKU) .........ccocociriiiiei ettt

.............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................

(kursy, studia podyplomowe Iub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym
SEANOWISKU) .oeeii e e sa e e s saee e e st eeseteesansaesrneeeesnntesenne e e ee s

{okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
SZCZEYOINYCR ..o ettt ettt et ee e

..............................................................................................

{miejscowo$¢ i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)



Zatgcznik nr 2 do ogloszenia o naborze

.........................................................................................

(nazwisko i imig) (miejscowosc i data)

OSWIADCZENIA

1. Oéwiadczam, ze:

[ posiadam pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystam z pelni praw publicznych*
nie bytam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego*

U nie bylam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo skarbowe*

2. Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych niewymaganych do procesu rekrutacji a
podanych przeze mnie dodatkowo, np.: informacji o stanie zdrowia, o sytuaciji rodzinnej, eko-
nomicznej, spolecznej, zainteresowaniach, wizerunku lub innych opisanych w zlozonych doku-
mentach,

-----------------------------------------------

(czytelny podpis — imie i nazwisko)

* prosze X zaznaczy¢ wlasciwe



Zatgeznik nr 3 do ogloszenia o naborze

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych w procesie naboru

ADMINISTRATOR DANYCH:
Administratorem danych osobowych jest Wojt Gminy w Janowcu Koscielnym z siedzibg, 13-111 Janowiec

Koscielny 62, tel.: 89/626-24-44, e-mail: gmina@janowiec.com.pi

CEL PRZETWARZANIA DANYCH:
Rozpatrzenie zlozonych dokumentéw rekrutacyjmych i skontaktowanie si¢ z Kandydatem w celu przeprowa-

dzenia dalszej procedury naboru.

DANE, KTORE PRZETWARZAMY:

Podanie danych w zakresie imienia (imion) i nazwiska, obywatelstwa, posiadania pelnej zdolnoéci do czynno-
sci prawnych oraz pelni praw publicznych, posiadaniu nieposzlakowanej opinii, daty urodzenia, danych do
kontaktu (dowolnie: adresu do korespondencji, adresu e-mail albo nr telefonu), wyksztalcenia, kwalifika-
cji zawodowych, przebiegu dotychczasowego zatrudnienia jest obowigzkowe i wynika z Kodeksu Pracy oraz
ustawy o pracownikach samorzadowych. Bedziemy przetwarzac te dane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢
RCDO*. W sytuacji, w ktérej kandydat bedacy osoba niepetnosprawna, chee skorzystaé z prawa do pierw-
szefistwa w zatrudnieniu, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych, niezbedne
Jest zlozenie kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé. Te dane beda przetwarzane na podstawie
art. 9 ust. 2 lit. b RODO.

Podanie informacji o karalnosci tj. skazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwa $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe jest obowiazkowe i wynika z ustawy o pracow-
nikach samorzgdowych. Bedziemy przetwarzaé te dane na podstawie art. 10 RODO w zwigzku z ustawa o
pracownikach samorzadowych.

Natomiast podanie w CV/kwestionariuszu osobowym wszelkich dodatkowych danych, np.: informacji
o stanie zdrowia, o sytuacji rodzinnej, ekonomicznej, spolecznej, zainteresowaniach, wizerunku i in-
nych, jest dobrowolne. Dane te bedziemy przetwarza¢ na podstawie wyrazonej przez zgody zgodnie z art. 6
ust. 1 lit. a lub art. 9 ust. 2 lit. a RODO. Niepodanie tych danych nie wykluczy Kandydata z prowadzonego
postgpowania rekrutacyjnego.

CZAS PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH:

1} W przypadku nie spelniania wymagan formalnych lub nie umieszczenia danych Kandydata w protokole z
naboru jako jednego z pieciu najlepszych dokumenty zostang niezwlocznie zniszczone.

2) W sytuacji spelnienia wymagan formalnych oraz wpisania do protokotu z naboru dane osobowe wylo-
nionego w drodze naboru Kandydata bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia nawiazania
stosunku pracy. Po uptywie ww. okresu dokumenty zostang zniszczone.

3) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktére zostanie zatrudniony na stanowisko urzednicze zostang doig-
czone do jego akt osobowych i bedg przetwarzane zgodnie z przepisami prawa.

INFORMACJA O ODBIORCACH DANYCH:

Informacja o wyniku naboru w zakresie imienia i nazwiska, miejsca zamieszkania oraz uzasadnienia wyniku
naboru udostgpniana bedzie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie, w
zwizzku z czym odbiorcg danych osobowych, moze by¢ kazda osoba, ktéra zapozna sie z powyzsza informa-
cja.

Ponzdto dane osobowe mogg by¢ ujawniane podmiotom realizujacym zadania na rzecz ADO, takim jak do-
stawcy oprogramowania wylacznie w celu zapewnienia ich sprawnego dzialania z zachowaniem zasad
ochrony danych osobowych i poufnosci przetwarzania.



PRZYSLUGUJACE PRAWA:

Wyrazong zgod¢ mozna wycofaé w dowolnym momencie w formie pisemnej wystanej na adres koresponden-
cyjny ADO lub na adres e-mail: gmina@jenowiec.com.pl. Wycofanie zgody nie ma wplywu na zgodnosé z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem. Poza tym Kandydat po-
siada prawo dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia oraz ograniczenia ich prze-
twarzania oraz prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urz¢du Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, jezeli uzna, ze dane sa przetwarzane niezgodnie z przepisami RODO.

KONTAKT Z INSPEKTOREM OCHRONY DANYCH:
ADQ powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym kontakt w zakresie ochrony danych osobowych jest moz-

liwy pod adresem e-mail: iod@janowiec.com.pl

* Rozporzgqdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej: RODO)



