Zarzadzenie Nr 50/2019
Wojta Gminy Krasnosiele
z dnia 11 wrze$nia 2019 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze: ds. kadr
w referacie oSwiaty.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282), § 2 Regulaminu naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy w Krasnosielcu stanowiacego zalacznik do Zarzadzenia
Nr 12/2007 Wojta Gminy Krasnosielc z dnia 19 kwietnia 2007 r. w sprawie ustalenia
regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Krasnosielc.

zarzadzam co nastepuje:
§ 1.

Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze: ds. kadr w referacie oswiaty.

Tres¢ ogloszenia stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

Ogloszenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogloszen Urzgdu Gminy w Krasnosielcu.
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§ 2.

Powoluje Komisje Rekrutacyjna do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze w skladzie:

1. Przewodniczgcy Komisji — Grazyna Rogala
Czlonek Komisji — Mirostawa Waszczak
Czlonek Komisji — Paulina Beczak
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§ 3.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczacemu Komisji.
§ 4.

Komisja pracuje zgodnie z zasadami okreslonymi w regulaminie naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Urzg¢dzie Gminy w Krasnosielcu.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowiazuje do czasu
zakonczenia postepowania rekrutacyjnego.




D GMINY Zalgeznik do Zarzgdzenia Nr 50/2019
. Waojta Gminy Krasnosielc
zdnia 11 wrzesnia 2019 r.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

Wojt Gminy Krasnosiele
oglasza nabor

na wolne stanowisko urze¢dnicze
w Urzedzie Gminy w Krasnosielcu ul. Rynek 40, 06-212 Krasnosiele.

1. Stanowisko pracy: ds. kadr w referacie oswiaty.

2. Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie powinna spelnia¢ nast¢pujace wymagania
niezbedne do zatrudnienia na powyzszym stanowisku:

d.

b.

€.

obywatelstwo polskie.

wyksztalcenie wyzsze; preferowane profile — administracja, ekonomia, marketing
i zarzadzanie z minimum dwuletnim stazem pracy w administracji samorzgdowe).
posiadanie pelnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:
a) znajomosc:

- prawa oswiatowego,

- zasad finansowania oswiaty.

- zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego i procedur administracyjnych.

- znajomos¢ problematyki Gminy Krasnosielc.

- posiadanie do$wiadczenia w dziale kadr — mile widziany staz pracy na stanowisku
kKadrowym.,

- ukonczone szkolenia/kursy w zakresie kadr,

- samodzielnos¢. sumiennosé, rzetelnosé, obowiazkowosé, odpowiedzialnosc .

- wysoka kultura osobista.

Uwaga: osoby, kidre nie spelniajg wszystkich wymagan niezbgdnych nie zostanq dopuszczone
do udzialu w prowadzonym postgpowaniu.

4. Zadania wykonywane na stanowisku - ds. kadr.

Podstawowy zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

- prowadzenie teczek akt osobowych nauczycieli. pracownikow administracji 1 obslugi szkol
i przedszkoli.

- prowadzenie ewidencji kadrowej pracownikow placowek oswiatowych w oparciu o program
SQOLA INTEGRA,

- opracowywanie i sporzadzanie dokumentacji zwiazanej z przebiegiem zatrudnienia pracownikow
oswiaty,

- sporzadzanie sprawozdan z zatrudnienia i wynagrodzen,

- sporzadzanie dokumentacji emerytalno — rentowc;j,



- sprawdzanie list plac pod wzgledem formalno — rachunkowym,

- prowadzenie spraw bhp, badan okresowych, zapotrzebowania na srodki ochrony osobistej 1 bhp.
- prowadzenie baz danych S10 obstugiwanych jednostek.

- prowadzenie spraw kancelaryjnych referatu oswiaty,

- prowadzenie gospodarki druku scistego zarachowania,

- rozliczanie blokow zvwieniowych,

5. Warunki pracy na stanowisku:

a) wymiar czasu pracy: pelny etat (40 godzin tygodniowo). praca w godzinach
od 7" do 15 od poniedzialku do piatku (wg stanu na dzier ogloszenia naboru na
wolne stanowisko urzednicze),

b) miejsce pracy: Urzad Gminy w Krasnosielcu,

¢) wynagrodzenie: ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15
maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych ( Dz. U.
z 2018 r. poz. 936) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu
Gminy w Krasnosielcu,

d) charakter pracy: praca administracyjno — biurowa w pomieszczeniach
ze stanowiskiem komputerowym (praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie).

e¢) planowane zatrudnienie: od dnia 14 pazdziernika 2019 r.

6. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV),
b) list motywacyjny
¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
d) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje:
¢) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw  potwierdzajacych
dotychczasowy staz pracy:
f) oswiadczenie o niekaralnosci:
g) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych:
h) o$wiadezenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym
stanowisku,
i) inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejgtnosci.
UWAGA: Wymienione dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg: .. Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie
aplikacyjnym dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko ds. kadr w
Urzed=zie Gminy w Krasnosielcu, zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku =
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przephywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/45/WE oraz podpisane wlasnor¢cznym podpisem kandvdaia.

7. Dodatkowe informacje:

a) Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4 b ustawy o pracownikach samorzadowych -
w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia (tj. sierpien 2019 r.) wskaznik
zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Krasnosieleu w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji  zawodowej 1 spolecznej oraz  zatrudnianiu  0s6b

niepelnosprawnych wyniost powyzej 6%.



b) Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym. w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym. w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych obowiazany jest odby¢ stuzbe przygotowawceza, o ktorej mowa
wart. 19 ww. ustawy.

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ osobiscie lub przeslaé poczta
na adres Urzedu Gminy w Krasnosielcu ul. Rynek 40, 06-212 Krasnosielc (pokoéj nr 13).
w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze - ds. kadr
w referacie oSwiaty” w terminie do dnia 30 wrzes$nia 2019 r. do godz. 15" (decyduje data
taktycznego wplywu do urzedu).
Aplikacje. ktore wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda

KLAUZULA INFORMACYINA

Zgodnie z art. 13 ust. 112 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osob fizvcznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowvch i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE informuje. ze:

[. Administratorem Pan/Pani danych osobowych jest Wajt Gminy Krasnosielc z siedziba w Krasnosiclcu
przy ul. Rynek 40, e-mail: ugkrasnosielc/@post.pl.
Administrator wyznaczyl Inspektora ochrony danych, z ktérym mozna kontaktowac si¢  poprzez adres
e-mail: p.beczak@ugkrasnosielc.pl lub osobiscie w siedzibie administratora.
Pana/Pani dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r. Kodeks pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz zgody
na przetwarzanie danych osobowych wyrazonej przez kandydata, ktora moze odwola¢ w kazdej chwili.
4. Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych bedzie Urzad Gminy w Krasnosielcu, dane nie beda
udostepniane podmiotom trzecim.
Dane osobowe beda przechowywane przez okres trwania procesu rekrutacyjnego. Po zakonczeniu
naboru ma Pan/Pani prawo odbioru dokumentacji w okresie 30 dni od ogloszenia wynikow naboru,
po uplywie tego terminu dokumentacja zostanie zniszczona przez komisje powolana zarzadzeniem
Wajta Gminy Krasnosielc. .
6.  Ma Pan/Pani prawo:

- dostepu do swoich danych,

- sprostowania swoich danych osobowych,

- ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

- usunigcia danych osobowych,

- wniesienia skargi do Prezesa UODO ( na adres Urzedu Ochrony Danych osobowych ul. Stawki 2,

00-193 Warszawa)
7. Administrator nie podejmuje decyzji w sposob zautomatyzowany w oparciu o Pana/Pani dane osobowe.

_hJ

Go

Lh

Krasnosielc. dnia 11.09.2019 r.




