Zarzadzenie Nr 43/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Gorzno
z dnia 26.07.2019 r.

Ww sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze referenta ds. kadr i
organizacji

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj.Dz. U.z2018 r., poz. 1260 z p6zn.zm ) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
Ogtaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Gorzno —
referent ds. kadr i organizacji.

§2
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta 1 Gminy Go6rzno
stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3,

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Miasta i Gminy G6rzno
-//- Tomasz Kinicki



Zalacznik do zarzadzenia Nr 43/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Gérzno,
z dnia 26.07.2019 r.

Burmistrz Miasta i Gminy Gérzno
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
REFERENT ds. KADR | ORGANIZACJI
w Urzedzie Miasta i Gminy Gorzno, ul. Rynek 1, 87-320 Goérzno

WYMAGANIA NIEZBEDNE STAWIANE KANDYDATOWI:

Na stanowisku referenta ds. kadr i organizacji moze by¢ zatrudniona osoba, ktora:

1. ma obywatelstwo polskie, petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni prawa
publicznych,

2. nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia

publicznego Iub umyslne przestepstwo skarbowe,

posiada wyksztatcenie wyzsze,

posiada tgcznie co najmniej 2 letni staz pracy,

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

©o s w

cieszy si¢ nieposzlakowana opinia.
WYMAGANIA DODATKOWE (pozadane):
1. znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu prawa pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych
i o samorzadzie gminnym, znajomos$¢ instrukcji kancelaryjnej dla gmin, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych, przepisow dotyczacych udostepniania informacji publicznej i przepiséw o
petycjach,
2. wysoka kultura osobista, obowigzkowos¢, rzetelnosé, dyspozycyjnosé, komunikatywnos$é,
3. prawo jazdy kat. B.
ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:
Zapewnienie obstugi organizacyjnej Burmistrzowi i Sekretarzowi oraz sprawy kancelaryjno —
techniczne, a w szczegolnoscei:
a) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw,
b) prowadzenie prenumeraty czasopism i wydawnictw zamawianych dla Urzedu,
€) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,
d) =zabezpieczanie pieczeci i1 mienia urzedu, zlecanie wykonania pieczgei urzedowych i
nagtéwkowych, prowadzenie ich rejestru i likwidacji,
e) obstuga centrali telefonicznej urzedu,
f) zabezpieczenie i wlasciwe przygotowanie sali narad, bankietowej w zaleznosci od potrzeb i
okolicznosci oraz organizowanie spotkan i posiedzen,
g) udzielanie ogélnych informacji interesantom w zakresie dziatalnosci urzedu, o rodzaju, miejscu i
trybie zatatwiania poszczego6lnych spraw,
h) kierowanie ruchem interesantéw do odpowiednich stanowisk bezposredniej obstugi,
i) rejestracja aktow prawnych wydanych przez Burmistrza,
Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu, dyrektoréw jednostek organizacyjnych oraz
innych pracownikéw i stazystow zatrudnionych na podstawie odrgbnych przepiséw, a w szczegolnosci:
a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow,
b) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,
c) przygotowywanie dokumentow i materiatdw umozliwiajacych podejmowanie czynno$ci z zakresu
prawa pracy,
d) zapewnienie warunkow do przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow
mianowanych urzedu,
e) przygotowywanie projektow planéw urlopéw wypoczynkowych,
f) przygotowywanie i wydawanie §wiadectw pracy,
g) ewidencja czasu pracy pracownikow.
Zapewnienie ciagglej aktualizacji informacji wizualnej w budynku Urzedu, znakowanie w tablice
urzedowe informacyjne, dekorowanie Urzedu.
Administrowanie budynkiem Urzedu w tym zaopatrzenie w materialy i urzadzenia eksploatacyjne,
monitorowanie zabezpieczenia dostaw wody i odbioru $ciekdéw, odpaddéw, ogrzewania, energii
elektrycznej, ustug telekomunikacyjnych oraz zabezpieczenia mienia 1 zabezpieczenia
przeciwpozarowego i bhp,



Koordynowanie realizacji zalecen wynikajacych z kontroli przeprowadzonych w urzedzie oraz
jednostkach organizacyjnych, a w szczegdlnosci:

— rejestrowanie dokumentéw pokontrolnych, sporzadzonych przez organy uprawnione do

kontroli Urzedu

— nadzor nad terminowoscig wykonania zalecen pokontrolnych.

— przechowywanie ksigzki kontroli.
Koordynowanie kontroli zarzadczej, w tym prowadzenie dokumentacji kontroli zarzadcze;.
Realizacja przepisOw ustawy o petycjach w zakresie prowadzenia rejestru petycji, monitorowania
procesu rozpatrywania petycji i udzielania odpowiedzi przez merytorycznych pracownikow.
Realizacja przepisow ustawy o dostgpie do informacji publicznej w zakresie prowadzenia rejestru
informacji publicznej, organizowania i monitorowania post¢powania o udzielenie informacji przez
merytorycznych pracownikow.

WYMAGANE DOKUMETY:

zyciorys (CV) wlasnorecznie podpisany,
list motywacyjny podpisany,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wtasnorecznie podpisany;
kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie,
kserokopie dokumentow potwierdzajacych co najmniej 2 letni staz pracy,
kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach, umiejetno$ciach,

IS A

uprawnieniach jezeli kandydat takie posiada, w tym kserokopie prawa jazdy,

7. oswiadczenie kandydata stwierdzajace, ze ma obywatelstwo polskie, posiada petng zdolnosé
do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych, wlasnorgcznie podpisane,

8. os$wiadczenie lub za§wiadczenie o niekaralnosci za umysle przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysle przestgpstwo skarbowe, wlasnorecznie podpisane,

9. o$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku objetym
konkursem, wlasnorgcznie podpisane,

10. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, wlasnorecznie
podpisane,

11. kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018 r., poz. 1260 z
p6ézn.zm.) jest obowigzanych do zlozenia kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc.

Wz6r kwestionariusza oraz o$wiadczen, ktore sa wymagane podczas sktadania ofert do pobrania na stronie
internetowej bip.gorzno.pl (Ogloszenia o naborze) oraz w wersji papierowej w sekretariacie Urzedu Miasta i
Gminy w Gorznie (pokoj Nr 9).

V.

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY:

1. stanowisko administracyjne, urzednicze,

stanowisko pracy miesci si¢ na pietrze w budynku dwukondygnacyjnym, brak windy,
zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

pelny wymiar czasu pracy,

praca przy komputerze,

praca jednozmianowa,

bezposredni kontakt z klientami

No ok own

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osoéb niepelnosprawnych w

jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b

niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%. W zwiazku z powyzszym ma zastosowanie zasada pierwszenstwa w
zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym okre§lona w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o

pracownikach samorzadowych.

VI.

TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
,,Nabor na stanowisko Referenta ds. kadr i organizacji” w sekretariacie Urzgdu Miasta i Gminy
Goérzno (pokdj Nr 9) w godzinach pracy Urzedu Miasta i Gminy Goérzno lub przestaé za
posrednictwem poczty na adres: Urzad Miasta i Gminy Goérzno, ul. Rynek 1, 87-320 Gorzno z
dopiskiem: ,, Nabor na stanowisko Referenta ds. kadr i organizacji ”.

Dokumenty aplikacyjne nalezy zlozyé w terminie do dnia 23 sierpnia 2019 r. Dokumenty
aplikacyjne, ktore zostang ztozone w innej formie niz zamknigta koperta albo wptyna do Urzgdu po
wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne,
ktérzy przechodza do II etapu postepowania konkursowego powiadomieni zostang za
posrednictwem poczty e-mail lub telefonicznie o terminie spotkania.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Miasta i Gminy Gérzno.


https://mst-gorzno.rbip.mojregion.info/typy-tresci/ogloszenia-o-naborze/

Klauzula informacyjna dla kandydatéw bioracych udzial w naborze
na wolne stanowisko urzednicze w Urze¢dzie Miasta i Gminy Goérzno

Wypehiajac obowiazek prawny uregulowany zapisami art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady

(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem

danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. Unii Europejskiej z dnia 04.05.2016 r. L 119/1), dalej jako
,,RODO”, informujemy, iz:

1.

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miasto i Gmina Goérzno, reprezentowany przez
Burmistrza Miasta i Gminy Goérzno z siedzibg: ul. Rynek 1, 87-320 Gorzno.

Inspektor Ochrony Danych Osobowych — Pan Bartosz Zebrowski, email: iod@gorzno.pl ,

tel. 56 644 83 57.

Pani/Pana dane sa przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko pracownicze
w Urzedzie Miasta i Gminy Gérzno, na ktoére Pani/Pan aplikuje. Ponadto mozemy wykorzystac je przy
rekrutacji na stanowiska, na ktore bgdziemy rekrutowaé w przysztosci pod warunkiem, ze udzielona
zostata przez Panig/Pana wyrazna i dobrowolna zgoda na wykorzystanie danych osobowych w tym celu
(zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. a) RODO).

Podstawa prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych sa:

a) przepisy prawa pracy regulujgce dane, ktorych przyszly pracodawca moze wymagaé od
kandydata na pracownika i potrzebnych do zawarcia umowy o prace, zgodnie z art. 6 ust. 1
pkt. ¢ RODO, art. 22'§ 1 kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych,

b) zgoda na przetwarzanie danych przekazanych w CV i w liscie motywacyjnym, jezeli
zdecyduje si¢ Pani/Pan na przekazanie nam danych innych niz wymienione w punkcie a)
(zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. a) RODO).

c) Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych osobowych w ramach rekrutacji w przysztosci (tj.
zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. a) RODO).

Dokumenty aplikacyjne zawierajace dane osobowe kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w
Urzedzie Miasta i Gminy Gorzno zostang dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne
pozostatych kandydatéow, w przypadku ich nieodebrania po uptywie 30 dni od daty upowszechnienia
informacji o wynikach naboru, zostang komisyjnie zniszczone. W przypadku, gdy udzielona zostata
przez Panig/Pana wyrazna i dobrowolna zgoda na wykorzystanie danych osobowych w przysztych
rekrutacjach prowadzonych przez Urzad Miasta i Gminy Gorzno, dane osobowe beda przechowywane
przez okres 1 roku od daty upowszechnienia informacji o wynikach naboru.

Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji mi¢dzynarodowe;.

Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych osobowych, prawo wniesienia sprzeciwu.
W zakresie, w jakim Pani/Pana dane sg przetwarzane na podstawie zgody - przystuguje Pani/Panu
prawo wycofania zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie ma
wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie Pani/Pana zgody przed
jej wycofaniem. Zgode moze Pani/Pan wycofa¢ poprzez wyslanie o§wiadczenia o wycofaniu zgody na
adres Inspektora Ochrony Danych (dane kontaktowe udostepnione w niniejszej klauzuli).

Odbiorcami danych osobowych moga wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania tych danych na
podstawie przepisow prawa.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Organu Nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak konieczne dla realizacji procesu

rekrutacyjnego. Konsekwencjg niepodania obligatoryjnych danych bedzie brak mozliwos$ci
uczestniczenia w postgpowaniu rekrutacyjnym.


mailto:iod@gorzno.pl

