Labowa, 17 grudnia 2019 r.

GZ0J.4902.110.1.2019

Gminny Zespol Obslugi Jednostek w Labowej
Labowa 38
33-336 Labowa

Oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze : samodzielny referent ds. kadr w Gminnym Zespole
Obstugi Jednostek w Labowe;j.

I. Oferty na ww. stanowisko mogg sklada¢é osoby, ktére:

1.
2.
3.

4.
5.

6.
7.

Posiadajg obywatelstwo polskie.

Majg pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaja z petni praw publicznych.
Nie byly skazane prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Ciesza si¢ nieposzlakowang opinia.

Posiadajg  wyksztalcenie wyzsze (preferowane o kierunku administracja Iub
ekonomicznym).

Posiadajg stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.
Posiadajg co najmniej 1 rok doswiadczenia zawodowego w obstudze kadrowej
pracownikéw ze wskazaniem na placéwke oswiatows.

II. Wymagania niezbedne:

O

6.
7.

Znajomos¢ funkcjonowania samorzagdu gminy.
Rzetelnos¢, terminowo$é, odpowiedzialnosé w zakresie wykonywania obowiazkow.
Dyspozycyjnosé.
Umiejgtno$¢ planowania i organizacji pracy.
Znajomos¢ nastepujacych aktow prawnych:

* Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym,
Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postgpowania administracyjnego,
Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela
Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy,
Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,
Rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych oraz innych przepiséw wykonawczych,

* Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. prawo oswiatowe,

* Ustawa o systemie ubezpieczen spoftecznych i wydanych na jej podstawie

przepiséw wykonawczych.

Obstuga komputera (mile widziana obstuga programu Kadry Optivum).
Umieje¢tno$¢ pracy w zespole, odpornosé na stres, zdolno$¢ radzenia sobie w trudnych
sytuacjach, w tym wykonywania zada pod presja czasu, dyspozycyjno$é.

II1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1.
2.

3.
4,

Prowadzenie akt osobowych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.
Sporzadzanie uméw, wypowiedzen, angazy i innych dokumentéw zwigzanych z
zatrudnieniem, w tym dla nauczycieli.

Terminowe sktadanie wnioskéw o odznaczenia.

Prowadzenie listy obecnosci, rejestru zwolnien lekarskich i innych nieobecnosci w pracy,
ewidencji czasu pracy.

Prowadzenie i aktualizacja danych w systemie kadrowym.



Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu.

Prowadzenie dokumentacji i korespondencji z ZUS dotyczacej zatrudnienia, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa.

Prowadzenie spraw emerytalno- rentowych.

Wydawanie legitymacji stuzbowych.

. Przygotowywanie materialow dla ksiggowosci dotyczacych wyptat wynagrodzet.

. Wydawanie i ewidencja delegacji stuzbowych.

. Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z problematykg kadrows.

. Przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych.

. Sporzadzanie sprawozdan do GUS, PFRON i innych instytucji w zakresie kadr.

. Wprowadzanie danych kadrowych do SIO.

. Przestrzeganie ustalen przyjetych w instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-

ksiggowych, instrukcji kancelaryjnej w Gminnym Zespole Obstugi Jednostek w Labowej.

. Obstuga programéw komputerowych, dotyczacych wykonywanych zadan na zajmowanym

stanowisku.

IV. Warunki pracy:

L.
2.

3.
4.

Miejsce pracy: Gminny Zespo6t Obstugi Jednostek w Labowe;j.

Stanowisko pracy: samodzielny referent ds. kadr; stanowisko pracy zwigzane jest z praca
przy komputerze, przemieszczaniem sie w budynku oraz w terenie.

Zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace.

Zatrudnienie w wymiarze calego etatu, tj. 40 godzin tygodniowo.

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

V1. Wymagane dokumenty:

1.

3,
4.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kraju Unii Europejskiej badz
innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej
Polskie. Osoba nie posiadajaca obywatelstwa polskiego musi posiadaé znajomos¢ jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o shuzbie cywilnej;
Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji o tresci:

»Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych innych, niz wynika to z: art.
221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 z
pdzn. zm.), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
z2019r. poz. 1282), ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej, spotecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1172 z p6zn. zm.) oraz
innych przepiséw szczegblnych, zawartych w przedstawionych przeze mnie dokumentach
dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procedury rekrutacji na stanowisko urzednicze w
Gminnym Zespole Obstugi Jednostek w Labowej — zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a
rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(og6lnego rozporzadzenia o ochronie danych), Dz.U.UE.L.2016.119.1 (dalej: RODO)”.
List motywacyjny oraz szczegbtowy zyciorys zawodowy (CV).

Kopia dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje.



Kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie do$wiadczenia w pracy w samorzadzie
gminy lub powiatu - w przypadku osob, ktore takie dos§wiadczenie posiadaja.

Kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie wymaganego wyksztatcenia wyzszego.
Oswiadczenie kandydata zlozone pod rygorem odpowiedzialnosci karnej, dotyczgce
spetniania wymagan wskazanych w Cze¢sci [ pkt 2 i 3 ogloszenia, a w przypadku wybranej
osoby zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego,

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, w przypadku kandydata ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (dotyczy naboru na wolne stanowisko
urzgdnicze).

Uwaga! Wszystkie oSwiadczenia oraz inne dokumenty wytworzone przez kandydata muszg
by¢ wlasnorecznie podpisane.

VII. Termin skladania dokumentéw

1.

Oferty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko
urzgdnicze: samodzielny referent ds. kadr w Gminnym Zespole Obstugi Jednostek w
Labowej” lub przesta¢ droga pocztowa do Gminnego Zespotu Obstugi Jednostek w
Labowej (GZOJ), 33-336 Labowa 38 (dziennik podawczy) w terminie do dnia 30 grudnia
2019 r. (decyduje data wptywu do GZOJ) do godz. 15.00.

Oferty, ktére nie bedg spelniaty wymagan formalnych oraz, ktére wpltyng do GZOJ po dniu
30 grudnia 2019 r. nie beda rozpatrywane.

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1) Administratorem danych osobowych jest Gminny Zesp6t Obstugi Jednostek w
Labowej z siedziba 33-336 Labowa 38.

2) Administrator danych osobowych powotat Inspektora ochrony danych w osobie
Pana Piotra Spiewaka, nadzorujacego prawidlowos$¢ przetwarzania danych
osobowych ktérego dane kontaktowe to: numer telefonu: 793 331212; adres e-mail:
iod@labowa.pl.

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji ustawowych zadan
GZOJ - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz na podstawie art. 9 ust. 1 lit. g ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. i art. 6,
art.7 ustawy o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r.

4) Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione
do uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa.

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda w czasie okreslonym przepisami
prawa, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng.

6) Posiada Pani/Pan prawo Zadania od administratora dostepu do danych osobowych ,
prawo ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie.

7) Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

8) Podanie danych osobowych w zakresie wymaganym ustawodawstwem (art. 6, art.
7 ustawy o samorzgdzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r.) jest obligatoryjne.

Kierownik GZOJ w Labowej
(-) Dariusz Rozycki



