OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Drawsko
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Drawsko, ul. Powstancow Wlkp. 121, 64-733 Drawsko

1. Stanowisko pracy:

Podinspektor ds. kadr i1 ubezpieczen spolecznych w Referacie Kadr, Plac, Ubezpieczen
Spolecznych w Urzedzie Gminy Drawsko

2. Wymagania niezbe¢dne — konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:

1) obywatelstwo polskie,
2) pelna zdolno$é do czynnos$ci prawnych 1 korzystanie z pelni praw publicznych,
3) brak skazania za przestgpstwo umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub
przestepstwo skarbowe umyslne,
4) posiadanie co najmniej wyksztalcenia $redniego lub wyzszego,
5) znajomo$¢ regulacji prawnych oraz ich zastosowanie ze szczegdlnym uwzglednieniem:
- ustawy o samorzadzie gminnym,
- ustawy o pracownikach samorzadowych,
-rozporzadzenia Rady Ministrtow w  sprawie wynagradzania  pracownikow
samorzadowych,
- kodeksu pracy wraz z przepisami wykonawczymi,
- zasad podlegania ubezpieczeniom spolecznym i ubezpieczeniu zdrowotnemu oraz
ustalania podstawy wymiaru sktadek,
- ustawy o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby 1
macierzynstwa,
- ustawy o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spolecznych,
- kodeksu postgpowania administracyjnego,
- instrukcji kancelaryjne;j,
- instrukcji archiwalne;j.

3. Wymagania dodatkowe - pozostale, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na
danym stanowisku:

1) umiejetno$é poprawnego formulowania pism, zarzadzen,

2) obsluga komputera i programéw: MS Windows, MS Office, programéw kadrowych oraz
programu Platnik,

3) wiedza w zakresie kadr, plac i rozliczen z ZUS,

4) umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywnos¢,

5) umiejetnos¢ interpretacji przepisoOw prawa i analitycznego myslenia,

6) gotowos¢ do statego podnoszenia swoich kwalifikacji,

7) preferowany staz pracy na podobnym stanowisku.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1

Pelna obstuga programu Platnik dla pracownikow:

- Urzedu Gminy Drawsko

- Gminnego Osrodka Kultury, Rekreacji, Turystyki i Biblioteki Publicznej Gminy
Drawsko

- Gminnego Przedszkola Publicznego w Drawsku

- Szkdt Podstawowych na terenie Gminy w Drawsku — 5 jednostek;

w szczegOlnosdci - terminowe zglaszanie pracownikow i zleceniobiorcow do ubezpieczen

spotecznych, zdrowotnych, nanoszenie zmian w tym zakresie, zglaszanie czlonkow rodziny

do ubezpieczenia zdrowotnego, terminowe dokonywanie wyrejestrowan, przygotowywanie

miesiecznych dokumentéw rozliczeniowych, korekt oraz prowadzenie pelnej dokumentacji z

tym zwigzanej.

Prowadzenie kadr pracownikoéw Urzedu i GOKRTiBP, w szczegdlnosci:

a) sporzgdzanie umow o pracg, umow zlecenia, uméw o dzielo,



b) przygotowywanie dokumentéw dot. przenoszenia i zwalniania pracownikow,

¢) terminowe zglaszanie do stanowiska ds. plac oséb przyjmowanych, oséb z ktérymi
zawarto umowy zlecenia i o dzieto oraz oséb zwalnianych,

d) prowadzenie spraw dotyczacych: dyscypliny pracy, planowania i wykorzystania urlopow,
prowadzenia ewidencji czasu pracy, karania pracownikoéw, struktury zatrudnienia
pracownikow,

e) wydawanie skierowan na badania lekarskie, badania okresowe, informowanie
pracownikow o szkoleniach BHP wstepnych 1 okresowych,

f) prowadzenie rejestru badan lekarskich oraz szkolen BHP pracownikdw.

g) prowadzenie spraw zwiazanych =z awansowaniem, nagradzaniem, nagrodami
jubileuszowymi,

h) przygotowywanie rejestrow dot. terminu nagrod jubileuszowych, urlopow, absencji
chorobowej, innych nieobecnosci pracownikow,

1) przygotowywanie dokumentacji i wnioskéw na emeryture i rent¢ pracownikow oraz
prowadzenie rejestru w ww. zakresie

j) prowadzenie zgodnie z przepisami akt osobowych pracownikow,

3. Prowadzenie rejestru ocen pracowniczych, sporzadzanych przez
bezposrednich przetozonych i wspoldziatanie z dokonujacymi ocen.

4. Wspolpraca w przygotowaniu wnioskéw o dofinansowanie dla podleglych jednostek.

5. Wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy, w tym:

a) realizacja zatrudnienia w ramach robdt publicznych i interwencyjnych

b) organizacja stazy zawodowych.

6. Przygotowywanie danych do sprawozdan GUS dot. pracownikéw Urzedu Gminy 1

GOKRTiBP

7. Opracowywanie projektow uchwal 1 innych materialéw dla Rady Gminy i jej Komisji

8. Prowadzenie spraw z dziedziny zarzadzania kryzysowego kraju w zakresie ustalonym
odrebnymi przepisami.

9. Archiwizowanie wytwarzanej na stanowisku dokumentacji zgodnie z przepisami instrukeji
archiwalnej, przepisami prawa.

10. Biezace sledzenie 1 stosowanie obowigzujacych przepiséw prawnych.

5. Informacja o warunkach pracy:

1)

2)
3)
4)
5)

miejsce wykonywania pracy — Urzad Gminy Drawsko, ul. Powstancow Wlkp. 121, 64-733
Drawsko - Referat Kadr, Plac, Ubezpieczen Spolecznych,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

termin rozpoczgcia pracy - 25 czerwcea 2019r.,

czas pracy - pelny wymiar czasu pracy,

w przypadku 0sob podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie
dluzszy niz 6 miesiecy. W czasie trwania zawartej umowy o prace na czas okreslony organizuje
si¢ stuzbe przygotowawczg, zakonczong egzaminem.

Przez osobe podejmujaca po raz pierwszy pracg, rozumie si¢ osobe, ktora nie byla wczesniej
zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, na
czas nieokreslony albo na czas okreslony, dluzszy niz 6 miesiecy, i nie odbyla stuzby
przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

Umowa po uplywie okresu nie przekraczajagcego 6 miesigey, po uzyskaniu pozytywnego wyniku
egzaminu stuzby przygotowawczej, moze zosta¢ zawarta na czas nieokreslony.

6. Wskaznik zatrudnienia:

W kwietniu 2019 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosit co

najmniej 6%.



7. Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny,
zyciorys (CV),
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
kopia dokumentu poswiadczajacego wyksztalcenie np. dyplomu,
inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach np.: kopie
zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje,

6. oswiadczenia kandydata o braku prawomocnego skazania za umyS$lne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

7. os$wiadczenia kandydata o korzystaniu z pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych
i z petni publicznych,

8. o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku,

9. o$wiadczenia, ze kandydat wyraza zgodg na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z
art.6 ust. 1 lit. a - Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
nr 95/46/WE (RODQ), w celach przeprowadzenia naboru na stanowisko podinspektora
ds. kadr i ubezpieczen spotecznych.

10. osoby, ktére zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych sa obowiazane do zlozenia wraz z dokumentami
kopii dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosc.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢:
osobiscie w Urzedzie Gminy Drawsko, ul. Powstancow Wlkp.121, 64-733 Drawsko, biuro nr 10
lub poczta na w. w. adres urzedu, w kopertach z oznaczeniem nadawcy z dopiskiem ,,Nabor na
stanowisko urzednicze w Referacie Kadr, Plac, Ubezpieczen Spolecznych” w terminie do
dnia 3 czerwcea 2019 roku do godz. 15,
Uwaga: list motywacyjny, CV, o$wiadczenia, kwestionariusz osobowy powinny by¢ opatrzone

o e b

wiasnorecznym podpisem.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do urzgdu po wyzej okreslonym terminie, lub ktore
wplyng w terminie ale nie spetnig warunkéw formalnych nie beda rozpatrywane. Za date
doreczenia dokumentéw przyjmuje si¢ dat¢ ich wplywu do urzedu.

9. Kandydaci, ktérzy spetniajg wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz zakwalifikujg sig
do dalszego postepowania zostang poinformowani telefonicznie i zaproszeni na rozmowe
kwalifikacyjna. Na ocene kandydatéw sklada¢ si¢ bedzie rozmowa kwalifikacyjna, ktorg
przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Wéjta Gminy Drawsko.

10. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzgdzie Gminy Drawsko
zostana dolaczone do jego akt osobowych.

Informujemy, Ze ztozonych dokumentéw aplikacyjnych nie zwracamy, a po uptywie 3 miesigcy
od dnia zakoniczenia naboru sa one trwale niszczone. Osoby zainteresowane odbiorem swoich
dokumentow prosimy po zakonficzeniu procesu rekrutacji o zgloszenie si¢ w Referacie Kadr, Plac
i Ubezpieczen Spotecznych, pokéj nr 22. Dodatkowe informacje pod nr tel. 67-2569128 w. 141.

Informacje o wyniku naboru beda umieszczane na tablicy ogloszen Urzedu Gminy
Drawsko oraz Biuletynie Informacji Publicznej www.bip.gminadrawsko.pl

Nabor na stanowisko zostanie przeprowadzony na zasadach okreslonych przez przepisy prawa
dla wolnych stanowisk urzedniczych.

Drawsko, 22 maja 2019r.




KLAUZULA INFORMACYJNA

INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Podstawa prawna: art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2018r. poz. 917 z
pozn. zm.) z art. 6 ust. 1 lit. A oraz lit. B, art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)(Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016r.),
Wajt Gminy Drawsko informuje, ze:

administratorem danych osobowych jest Wojt Gminy Drawsko zsiedziba w Urzedu Gminy
Drawsko, ul. Powstancow Wlkp. 121, 64 — 733 Drawsko,

z Inspektorem ochrony danych osobowych mozna si¢ skontaktowaé poprzez mail:
urzad@gminadrawsko.pl lub pisemnie na adres: Inspektor Ochrony Danych Osobowych, Urzad
Gminy Drawsko, ul. Powstancow Wlkp. 121, 64 — 733 Drawsko;

celem przetwarzania danych osobowych jest nabor na wolne stanowisko urzg¢dnicze, a ich nie
przekazanie spowoduje niemozliwos¢ uczestnictwa w procesie rekrutacji

przetwarzanie danych osobowych dotyczy: danych zwyktych: imi¢ i nazwisko, data urodzenia,
adres e-mail, dane kontaktowe wskazane przez kandydata; wyksztalcenie oraz przebiegu

dotychczasowego zatrudnienia,

dane osobowe beda przechowywane przez administratora do zakonczenia rekrutacji, nie dluzej
niz 3 miesiace

odbiorcami, ktérym moga zostaé udostepnione Panstwa dane osobowe jest komisja rekrutacyjna,
pracownicy Urzedu, pracownicy organéw odwolawczych, pracownicy organéw kontroli,
podmioty zapewniajace oprogramowanie przetwarzajace dane lub inne podmioty uprawnione do
uzyskania danych osobowych na podstawie przepisow prawa,

osobie ubiegajacej si¢ o zatrudnienie przysluguje prawo: dostgpu do danych, sprostowania i
usuniecia danych, ograniczenia przetwarzania, przenoszenia danych, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania danych, wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych ora do
cofnigcia zgody na wykorzystanie danych kontaktowych.

/-/ Bartosz Niezborala

Wajt Gminy Drawsko

*) niepotrzebne skresli¢



