BURMISTRZ GMINY
CIEZKOWICE

ZARZADZENIE NR 709/2023
BURMISTRZA GMINY CIEZKOWICE
Z dnia 14 czerwca 2023 r.

w sprawie naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze ds. kadr

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tJ. Dz. U. z 2022 r. poz. 1282) oraz § 2 ust.1 i § 3 Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Ciezkowice wprowadzonego Zarzadzeniem nr 9/2011 Burmistrza Gminy Ci¢zkowice z dnia
21 listopada 2011 r.

Burmistrz Gminy Ci¢zkowice zarzadza, co nastepuje:

§1.

1. Zarzadza si¢ przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze ds. kadr w Urzedzie
Gminy Cigzkowice w wymiarze pelnego etatu.
2. Tres$¢ ogloszenia o naborze stanowi zatacznik do zarzadzenia.

§2.

Ogtoszenie o naborze, o ktorym mowa w §1 ust.2 zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej, na stronie internetowej Gminy Ci¢zkowice, na tablicy informacyjnej Urzgdu
Gminy Ci¢zkowice oraz w mediach spotecznosciowych.

§ 3.

Powoluje si¢ Komisje Rekrutacyjng do przeprowadzenia naboru kandydatéw na wolne
stanowisko urzednicze ds. kadr w sktadzie:

1. Stanistaw Kuropatwa - Przewodniczacy Komisji
2. Beata Weron-Biatas - Czlonek Komisji
3. llona Nowak-Padot - Czlonek Komisji
4. Marta Kras - Sekretarz Komisji
§ 4.

1. Cztonek Komisji na swdj wniosek lub z urzedu zostaje wylaczony z pracy Komisji jezeli
kandydatem na wolne stanowisko jest jego malzonek, krewny lub powinowaty oraz jezeli
pozostaje z kandydatem w innym stosunku prawnym lub faktycznym, ktory rodzi
uzasadniong watpliwos¢, co do jego bezstronnosci.

2. W stosunku do cztonka Komisji wylgczenia dokonuje Przewodniczacy.

§ 5.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Gminy Ci¢zkowice

Stanistaw Kuropatwa
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Zatacznik do zarzadzenia nr 709/2023
Burmistrza Gminy Ci¢zkowice
z dnia 14 czerwca 2023 r.

BURMISTRZ GMINY CIEZKOWICE
UL. TYSIACLECIA 19, 33-190 CIEZKOWICE

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

STANOWISKO DS. KADR
PODINSPEKTOR

Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie.
Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

. Kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okre§lonym stanowisku

(o odpowiednim profilu umozliwiajacym wykonywanie zadan np. administracja, prawo).
Co najmniej wyksztatcenie $rednie.

. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestgpstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.
Nieposzlakowana opinia.
Stan zdrowia pozwalajacy na prace na ww. stanowisku.

. Znajomo$¢ przepisow prawnych zawartych w ustawach 1 przepisach wykonawczych

w szczegdlnosci:

1) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2023 r.
poz. 40 ze zm.).

2) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz. U.z 2022 r. poz. 530).

3) Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzagdowych (Dz. U. poz. 1960).

4) Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1510
ze zm.).

5) Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzes$nia 1997 r.
w sprawie  ogoélnych  przepisbw  bezpieczenstwa i higieny  pracy
(tj. Dz. U.z 2003 r. Nr 169, poz. 1650 ze zm.).

6) Ustawy z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planach kapitatowych
(tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 46).

7) Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(tj. Dz. U.z 2019r. poz. 1781).

8) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(tj. Dz. U.z 2023 r. poz. 775 ze zm.).

9) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14,
poz. 67 ze zm.).
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Wymagania dodatkowe (pozadane):

Udokumentowane szkolenia lub kursy zwigzane z zakresem zadan przewidzianych
do realizacji na ww. stanowisku.

Doswiadczenie w pracy w jednostkach administracji publiczne;.

Doswiadczenie w pracy na stanowisku do spraw kadr lub pokrewnym.

Pozadane cechy osobowos$ci: odpowiedzialno$¢, zaangazowanie, rzetelnosc,
terminowos$¢, wysoka kultura osobista, komunikatywnos$¢, kreatywnos$¢, umiejetnosé
pracy pod presja czasu.

Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

Prowadzenie dokumentow zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy zgodnie
Z przepisami obowigzujacymi w tym zakresie.

Sporzadzanie 1 prowadzenie dokumentacji dotyczacej wynagrodzen pracownikow
w zakresie ich indywidualnego zaszeregowania, awansowania i nagradzania.
Przygotowywanie 1 przeprowadzanie procedur dotyczacych naboru kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze w Urzgdzie Gminy Cigzkowice oraz konkurséw
na stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

Organizowanie przebiegu stuzby przygotowawcze;j.

Wspétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazu pracy dla os6b
bezrobotnych.

Prowadzenie spraw dotyczacych organizowania praktyk dla uczniow szkoét $rednich
| wyzszych.

Wykonywanie czynnos$ci wynikajacych z obowigzkow pracodawcy w zakresie
ochrony zdrowia pracownika (badania profilaktyczne w zakresie medycyny pracy) .
Ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow.

Prowadzenie spraw urlopowych pracownikow.

Prowadzenie spraw dotyczacych wnioskéw emerytalno-rentowych.

Prowadzenie spraw dotyczacych uzywania samochodéw prywatnych do celow
stuzbowych.

Sporzadzanie sprawozdawczosci, analiz i prognoz kadrowych.

Przygotowywanie i rejestrowanie upowaznien i pelnomocnictw.

Prowadzenie ewidencji szkolen.

Zamawianie oraz prowadzenie ewidencji pieczeci oraz pieczatek stuzbowych.
Zabezpieczenie 1 egzekwowanie przestrzegania warunkéw ochrony ppoz. oraz bhp
przez pracownikow, w tym zakresie uzytkowania odziezy ochronnej dla pracownikow
obstugi.

Informacja o warunkach pracy:

Umowa o pracg w wymiarze pelnego etatu, (od poniedziatku do piatku).

Miejsce wykonywania pracy: siedziba Urzedu Gminy Ci¢zkowice, ul. Tysigclecia 19,
33-190 Cig¢zkowice (w budynku wystepujg bariery architektoniczne - brak windy).
Praca administracyjno-biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin.

Stanowisko wyposazone w odpowiednie o$wietlenie, meble i urzagdzenia biurowe.
Wynagrodzenie ustalone zgodnie 2z Rozporzadzeniem Rady  Ministrow
z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych



(Dz. U. poz. 1960) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy
Ciezkowice wyptacane 28 dnia kazdego miesigca.

6. Zastrzega si¢ wol¢ zawarcia pierwszej umowy na czas okreslony nieprzekraczajacy
6 miesiecy.

7. Po uzyskaniu przez zatrudnionego pozytywnej oceny pracodawcy, przewiduje si¢
zawarcie kolejnej umowy na czas nieokreslony bez przeprowadzenia kolejnego naboru.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w  Urzgdzie Gminy Ci¢zkowice, W rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych jest wyzszy
niz 6%.

V. Wymagane dokumenty

=

List motywacyjny.

2. CV z wyszczegodlnieniem wszystkich dotychczasowych miejsc pracy oraz stazu pracy,
a takze z wyszczegodlnieniem wszystkich ukonczonych szkoét i uczelni.

3. Kserokopie lub odpisy dokumentoéw poswiadczajacych:

1) posiadane wyksztatcenie (Swiadectwo/dyplom ukonczenia szkoty),

2) posiadane kwalifikacje, umiejetnosci, uprawnienia (dyplomy, certyfikaty,
zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.),

3) dokumenty potwierdzajace staz pracy-przez staz pracy rozumie si¢ okres
zatrudnienia na podstawie umowy o prace, powotania, wyboru, mianowania lub
spotdzielczej umowy o prace, potwierdzony kopiami §wiadectw pracy lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajace okres zatrudnienia (w przypadku
pozostawania w stosunku pracy).

4. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

5. Oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na danym
stanowisku.

6. Oswiadczenie kandydata o nieposzkalowanej opinii.

7. Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
Zpelni praw publicznych 1 niekaralno$ci za przestgpstwo popetnione umyslnie
Z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

8. Os$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢
on do niewykonywania zaje¢ pozostajacych ~ w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktore bedzie  wykonywat w ramach obowiazkéw shuzbowych,
wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos$¢ oraz zajec
sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy, (art. 30 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

9. Oswiadczenie 0 zapoznaniu si¢ z trescig klauzuli informacyjnej w zakresie
przetwarzania danych osobowych.

10. Spis wszystkich dokumentéow sktadanych w ofercie.

11. Wzory o$wiadczen oraz kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢
0 zatrudnienie do pobrania na stronie www.bip.malopolska.pl/ugciezkowice w zaktadce
Nabor na wolne stanowisko.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy wilasnorgcznie podpisaé, a takze poswiadczy¢
za zgodno$¢ z oryginatem i zlozy¢ w zamknigtej kopercie w siedzibie Urzedu Gminy
Ciezkowice w godzinach pracy urzedu lub poczta na adres: Urzad Gminy Ciezkowice
ul. Tysiaclecia 19, 33-190 Cigzkowice z dopiskiem Nabor na wolne stanowisko urzednicze
ds. kadr —w terminie do dnia 23 czerwca 2023 r.


http://www.bip.malopolska.pl/ugciezkowice

Dopuszcza si¢ skladanie aplikacji droga elektroniczng za posrednictwem elektroniczne]
Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP) opatrzonych Profilem Zaufanym lub
kwalifikowanym podpisem elektronicznym (zgodnie z ustawa z dnia 5 wrze$nia 2016 .
o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1797).

W przypadku wystania dokumentow za posrednictwem profilu ePUAP wymagane
w ogloszeniu o naborze o$wiadczenia nie mogg by¢ dodane jako zatgczniki w formie skanu.
Wszystkie os$wiadczenia muszg by¢ potwierdzone profilem zaufanym ePUAP lub
kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

Liczy si¢ data wptywu dokumentéw do Urzedu Gminy Cig¢zkowice, a w przypadku
dokumentow przestanych drogg elektroniczng rowniez godzina ich wptywu. Aplikacje, ktore
wplyna po uplywie wyzej okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.

Procedure naboru przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna w nastepujacych etapach:

1) formalna ocena dokumentow aplikacyjnych,
2) sprawdzajacy test kompetencji (jesli liczba kandydatow przekroczy 8)
oraz rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu o ewentualnym te$cie sprawdzajacym oraz
terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostang poinformowani telefonicznie.

Dokumenty aplikacyjne niespetniajace kryteriow formalnych wskazanych w ogloszeniu,
zostang odestane poczta, co jest rOwnoznaczne z eliminacjg z procesu naboru, natomiast
dokumenty osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikuja sie do dalszego etapu beda
przechowywane zgodnie z Instrukcja kancelaryjng.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.bip.maloplska.pl/ugciezkowice) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
Ciezkowice, ul. Tysiaclecia 19.

Prowadzacy zastrzega sobie prawo zamknigcia procedury naboru bez wytonienia kandydata
na wolne stanowisko.

Burmistrz Gminy Ci¢zkowice

Stanistaw Kuropatwa


http://www.bip.maloplska.pl/ugciezkowice

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
W ZWIAZKU Z NABOREM NA STANOWISKO URZEDNICZE ORAZ
OSWIADCZENIE Q) WYRAZENIU DOBROWOLNEJ
ZGODY NAPRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH DO CELOW
REKRUTACJI

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogélne rozporzadzenic o ochronie danych osobowych zwane dalej RODO)
(Dz. U. UE. L. z2016 1. Nr 119, str. 1 ze zm.) informuje sig, ze:

1. Administratorem Pani/a danych osobowych jest Urzad Gminy Ci¢zkowice, z siedzibg ul.
Tysiaclecia 19, 33-190 Cigezkowice, tel. 14 62 85 822, adres e-mail: ug@ciezkowice.pl.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna skontaktowac si¢
w kazdej sprawie dotyczacej przetwarzania Pani/a danych osobowych: e-mail:
inspektor@ciezkowice.pl, tel. 696 932 115.

2. Pani/a dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy bedg przetwarzane
w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji (art. 6 ust.1 lit. ¢ RODO). Dane niewymagane
przepisami prawa, przekazane przez Pana/ia w przesylanych dokumentach, beda
przetwarzane na podstawie zgody, za jaka zostanie potraktowane ich przekazanie (art. 6
ust.1 lit. a RODO).

3. W zakresie informacji wskazanych w ogloszeniu jako niezbedne, zgodnie z Kodeksem
Pracy - podanie danych jest obowigzkowe i niezbedne do udzialu w procesie rekrutacji. Ich
niepodanie moze uniemozliwi¢ udziat w procesie rekrutacji. Podanie danych innych niz
wskazane w ogloszeniu jako wymagane, nie ma wptywu na proces rekrutacji i nie jest
niezbedne.

4. Zgode na przetwarzanie danych osobowych mozna wycofa¢ w dowolnym momencie bez
wplywu na przetwarzanie, ktore miato miejsce przed jej wycofaniem.

5. Odbiorcami Pani/a danych osobowych moga by¢ wytacznie podmioty, ktdre uprawnione sa
do ich otrzymania na mocy przepiséw prawa.

6. Pani/a dane osobowe przechowywane beda przez okres 3 miesigcy po zakonczeniu procesu
rekrutacji. Po tym okresie dokumenty aplikacyjne zostang odestane.

7. Posiada Pan/i prawo zadania dostgpu do swoich danych osobowych, a takze ich
sprostowania (poprawiania). Przystuguje Pani/u takze prawo do zadania usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje
ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania si¢
przez Administratora z obowigzku prawnego i1 nie wystgpuja inne nadrz¢dne prawne
podstawy przetwarzania.

8. Przysluguje Panstwu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uznajg Panstwo, iz przetwarzanie danych osobowych dotyczacych Panstwa
narusza przepisy RODO.

(data i podpis)


mailto:ug@ciezkowice.pl
mailto:inspektor@ciezkowice.pl

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzqd Gminy Cigzkowice z siedzibg przy ul. Tysigclecia
19, 33-190 Cigzkowice moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 w sprawie 0sob fizycznych
w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE”( Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. I ze zm.),
ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.Z 2019 poz. 1781) oraz
ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U.z 2022 r.

poz. 530).

(data i podpis)






