Labowa, 3 sierpnia 2021 r.
AD.210.3.2021
Urzad Gminy Labowa
Labowa 38
33-336 Labowa

Ogtlasza nabor na stanowisko urzednicze ds. kadr i obslugi rady gminy w Referacie
Administracyjnym Urzgdu Gminy Labowa

I. Oferty na ww. stanowisko moga sklada¢ osoby, ktore:
1. Posiadaja obywatelstwo polskie.
2. Maja pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystajg z pelni praw publicznych.
3. Nie byly skazane prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
Z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
4. Cieszg si¢ nieposzlakowang opinia.
Maja co najmniej 2 letni staz pracy.
6. Posiadaja odpowiedniag wiedze¢ 1 kwalifikacje zawodowe do wykonywania pracy na
stanowisku objetym naborem.
7. Posiadaja wyksztalcenie wyzsze.
8. Posiadajg stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.
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II. Wymagania niezbe¢dne:
1. Znajomos$¢ funkcjonowania samorzadu gminy.
2. Rzetelnos¢, terminowos¢, odpowiedzialno$¢ w zakresie wykonywania obowigzkow.
3. Dyspozycyjnos¢.
4. Umiegjetno$¢ planowania i organizacji pracy.
5. Znajomo$¢ nastgpujacych aktow prawnych:
- Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
- Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postgpowania administracyjnego,
- Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
w zakresie niezb¢dnym do realizacji zadan na stanowisku.
6. Obsluga komputera.
7. UmiejetnoS¢ pracy w zespole, odporno$¢ na stres, zdolnos¢ radzenia sobie w trudnych
sytuacjach, w tym wykonywania zadan pod presja czasu, dyspozycyjnos¢.

I11. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1. Prowadzenie akt osobowych i innej dokumentacji pracy pracownikow Urzedu oraz

kierownikow jednostek organizacyjnych gminy.

Prowadzenie ewidencji pracownikow.

Prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow.

4. Prowadzenie ewidencji urlopéw, ewidencji czasu pracy oraz dokumentacji zwigzanej
z przestrzeganiem dyscypliny pracy.

5. Prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Urzedu w tym wspolpraca z komisja
socjalng przy opracowywaniu regulaminu wykorzystania funduszu $wiadczen
socjalnych,
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7.
8.
9.
10.
11.

12.
13.

Udzielanie wszelkiej pomocy solectwom w wykonywaniu ich zadan, w tym
przygotowanie materialbw na zebrania wiejskie oraz protokolowanie spotkan
Z soltysami organizowanymi przez Wojta.

Przygotowywanie we wspotpracy z wlasciwymi merytorycznie stanowiskami pracy
materialdw na sesje 1 posiedzenia komisji Rady.

Podejmowanie czynnos$ci organizacyjnych zwigzanych z przygotowaniem
I przeprowadzaniem sesji, posiedzen, spotkan Rady i jej komisji.

Protokotowanie sesji, posiedzen i spotkan.

Prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych.
Czuwanie nad terminowym udzielaniem odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych
oraz wnioski komisji.

Przekazywanie uchwat Wojewodzie 1 Regionalnej Izbie Obrachunkowe;.
Wykonywanie innych zadan zwigzanych z praca a zleconych przez przelozonego.

IV. Warunki pracy:

1.
2.

3.
4.

Miejsce pracy: Urzad Gminy Labowa.

Stanowisko pracy: stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze,
przemieszczaniem si¢ w budynku oraz w terenie.

Zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace.

Zatrudnienie w wymiarze catego etatu tj. 40 godzin tygodniowo.

V. Wymagane dokumenty:

1.

ook w

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kraju Unii Europejskiej badz
innych panstw, ktorym na podstawie uméw mi¢dzynarodowych lub przepisoOw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskie. Osoba nie posiadajaca obywatelstwa polskiego musi posiadac
znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach
0 stuzbie cywilnej;

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji o tresci:

»Wyrazam zgode¢ 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 2020 r. poz.
1320 z p6zn. zm.), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(.t. Dz. U. z 2018 r., poz. 1260), ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej, spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2021 r.
poz. 573) oraz innych przepisow szczegodlnych, zawartych w przedstawionych przeze
mnie dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury rekrutacji na
stanowisko urzednicze inspektora ds. kadr i obstugi rady gminy w Referacie
Administracyjnym Urzgdu Gminy Labowa — zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oso6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lnego
rozporzadzenia o ochronie danych), Dz.U.UE.L.2016.119.1 (dalej: RODO)”.

List motywacyjny oraz szczegbtowy zyciorys zawodowy (CV),

Kopia dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje,

Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie wymaganego stazu pracy.

Kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie wymaganego wyksztatcenia wyzszego.



7. Oswiadczenie kandydata ztozone pod odpowiedzialnoscig karng dotyczace spetniania
wymagan wskazanych w punktach 1 ust. 21 1 ust. 3 ogloszenia, a w przypadku wybranej
osoby zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego,

Uwagal Wszystkie o$wiadczenia oraz inne dokumenty wytworzone przez kandydata musza
by¢ wlasnorecznie podpisane.

VI. Termin skladania dokumentow

1) Oferty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko
urzednicze inspektora ds. kadr i obstugi rady gminy w Referacie Administracyjnym Urzedu
Gminy Labowa” w Urzedzie Gminy Labowa, pok. Nr 14 (dziennik podawczy) lub przestac
droga pocztowa do Urzedu Gminy Labowa, Labowa 38, 33-336 Labowa w terminie do dnia 24
sierpnia 2021 r. (decyduje data wptywu do Urzedu) do godz. 14.00.

2) Oferty, ktore nie beda spetlniaty wymagan formalnych oraz, ktére wptyng do Urzedu po
dniu 24 sierpnia 2021 r. nie b¢da rozpatrywane.

Informujemy, iz administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest Wojt Gminy
Labowa z siedzibg w Labowej nr 38, 33-336 Labowa, adres do korespondencji L.abowa 38, 33-
336 Labowa. Dane beda przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji, w tym udostepniane
w zakresie imienia, nazwiska i miejsca zamieszkania w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Labowa w celu ogloszenia informacji o wynikach procedury rekrutacji zgodnie z art.
15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, i nie bedg udostgpniane
innym odbiorcom. Obowiazek podania danych wynika z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks Pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, ustawy z
dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej, spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych oraz innych przepisow szczegdlnych. Natomiast jesli osoba ubiegajaca si¢
o zatrudnienie podaje dobrowolnie wigcej informacji, niz wynika to z ww. przepisOw prawa,
wowczas podstawg prawna do ich przetwarzania jest zgoda tej osoby. Osobie, ktorej dane
dotycza, przystuguje prawo dostepu do tresci tych danych i ich poprawiania.



