Stara Dabrowa, 21 sierpnia 2024 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Stara Dabrowa oglasza nabor na kandydatow na:

T

ds. kadr (1/2 etatu)

ds. administracyjnych Urzedu Stanu Cywilnego (1/2 etatu)

w Urzedzie Gminy w Starej Dgbrowie, 73-112 Stara Dabrowa 20

1. obywatelstwo polskie,
2. wyksztalcenie wyzsze,
3. niekaralnodé za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,
petna zdolnoé¢ do czynnoscei prawnych oraz korzystanie w pelni praw publicznych,
5. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnieniu na w/w stanowisku,
6. nieposzlakowania opinia.

1. predyspozycje osobowosciowe:
a) samodzielnoéé, odpowiedzialnodé i rzetelnodd, skrupulatnodé i
systematycznosd,
b) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy 1 umiejetnosé pracy w zespole oraz
ksztaltowania kontaktéw z podmiotami zewngtrznymi,
¢) umigjetnodd pracy pod presja czasuy,

2. umiejetnosci i predyspozycje zawodowe:

a) znajomo$¢ podstawowych aktéw prawnych, w szezegdlnosci: ustawy o
samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych, kodeks pracy, kodeks
postepowania administracyjnego, ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy o dostepie do informacji publicznej, vstawy o ochronie danych
osobowych 1 rozporzadzenia wykonawcze, Prawo o aktach stanu cywilnego.,

b) wmiejetnosé ter pretacji przepisdw prawa

1 Wymieil—' czasu pracy- | etat

2. mozliwoé¢ zatrudnienia od wrzesien 2024 roku,

3. stanowisko urzgdnicze z dostgpem do Internetu,

4. praca administracyjno- biurowa z obstuga urzadzen technicznych,

5. obshiga komputera powyzej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzedzi informatyeznych,
6. rodzaj umowy- umowa o prace,
7. miejsce pracy: Urzad Gminy w Starej Dabrowie,




8. praca na przedmiotowym stanowisku jest pracg biurowa, wymaga wysitku umystowego,

9. budynek urzedu jest dwukondygnacyjny,

10. pomieszczenie biurowe jest usytuowane na pigtrze,

11. budynek urzedu nie posiada windy,

12. pomieszezenia sanitarne przystosowane dla osob niepetnosprawnych znajduje sie na parterze,

13. czas pracy — praca jednozmianowa od poniedziatku do piatku — zgodnie z regulaminem pracy
obowigzujgcym w Urzgdzie Gminy Stara Dabrowa,

14, wynagrodzenie — zgodnie z ptrzepisami rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika
2021 roku w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzadowych (D. U, 2021 r,, poz.1960 z

pbzn zm.)

W mlemqou p0p1zedzajqcym date; upubhczmema og{oszema wskaznik zatrudnienia 0sob
niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Starej Dabrowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spoleczneJ oraz zatrudnieniu osob niepeinosprawnych byt nizszy niz = 6 %.

. W zakresie kadr:

1} prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu Gminy i kierownikow
gminnych jednostek, zgodnie z przepisami obowigzujacymi w tym zakresie.;

2) wspdlpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacii stazy,
przygotowania zawodowego, robot publicznych, itp.

3) przygotowywanie i rejestrowanie upowazniefl i pelnomocnictw.

2. W zakresie prowadzenia spraw administracyjnych Urzedu Stanu Cywilnego,

w szczegolnosei:

1) wydawanie z rejestru stanu cywilnego odpiséw aktow stanu cywilnego — zgodnie z
udzielonym upowaznieniem,;

2) wydawanie z rejestru stanu cywilnego zaswiadczen o zamieszezonych lub nie
zamieszezonych danych dotyczacych wskazanej osoby — zgodnie z udzielonym
upowaznieniem;

3) sporzadzanie projektéw aktéw i decyzji w sprawach z zakresu Urzedu Stanu
Cywilnego;

4) przygotowywanie projektéw wnioskc’)w 0 przyznanie Medalu za dhlgoletnie

2} list motywacyjny;

3) kwestionariusz osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje kandydata-
zgodnie z wymogami podanymi w ogloszeniu;

5} pisemne oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych;

6) pisemne o§wiadczenie o niekaralnogei prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe;

7) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepeinosprawno$é, w przypadku gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Tj. Dz. U. 22022 r. poz. 530 ze
Zm.).



Kserokopie oryginatéw i odpisow powinny by¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem.
Sformutowanie ,,potwierdzam za zgodnod$é z oryginalem” oznacza potwierdzenie dokumentéw za
zgodnosé z oryginalem przez kandydata.

Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienic moze dodatkowo przedtozyé dokumenty potwierdzajace jej
umiejgtnosci i osiggnigeia zawodowe, $wiadectwa pracy z poprzednich migjsc pracy lub inne
dokumenty potwierdzajgce okiesy zatrudnienia.

5. Termin i micjsce skladania dokumentéw

Kandydaci zobowiazani sg do zlozenia dokumentéw aplikacyjnych:

1} osobiscie w sekretariacie Urzgdu Gminy Stara Dabrowa w godzinach pracy Urzedu,

2) za posrednictwem platformy e-PUAP — w przypadku posiadania podpisu  zaufanego
lub podpisu elektronicznego,

3) za posrednictwem poczty na adres Urzad Gminy Stara Dgbrowa, 73-112 Stara
Dgbrowa 20, za datg zlozenia dokumentdéw aplikacyjnych, uwaza sie date doreczenia
tych dokumentdw do Urzedu Gminy {date wplywu do Urzedu)

w terminie do dnia 02 wrze$nia 2024 roku do godz. 14.00.
Decyduje data wplywu do Urzgdu Gminy Stara Dabrowa.

Na kopercie zaadresowanej do Urzedu Gminy Stara Dgbrowa kandydat umieszcza swoje imie i
nazwisko oraz adres, a takze adnotacje o tredei ,,Dotyczy naboru na stanowiske ds. kadr oraz ds.
administracyjnych USC”.

6, Informacje dodatkowe

1) Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu Gminy Stara Dabrowa po terminie wskazanym w pkt 5
oraz dokumenty niekompletne nie bedg rozpatrywane i zostang odestane na adres
kandydata,

2) Szczegolowe informacje mozna uzyskaé bezposrednio w Urzedzie Gminy Stara Dabrowa
lub telefonicznie pod numerem 915739820 .

3) Nabér przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Wéjta Gminy Stara Dabrowa.

4) Decyzjg o wyborze kandydata na w/w stanowisko podejmuje Wojt.

5) Informacja o wyniku konkursu zostanie podana do publicznej wiadomodci w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Stara Dgbrowa oraz na tablicy ogloszen przy Urzedzie
Gminy Stara Dgbrowa.

6) Zastrzega si¢ mozliwo$¢ odwolania konkursu bez podania przyczyny.

Zaljgcznik do ogloszenia

Klauzula informacyjna dla kandydatéw bioracych udzial w naborze na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy w Starej Dabrowie.

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwictnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE, L. 119.1 z 04.05.2016) informujg, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Stara Dabrowa z siedzibg w Starej




Dabrowie 20 (73-112). Z administratorem mozna skontaktowaé si¢ mailowo: ug@staradabrowa.pl lub
pisemnie na adres siedziby administratora.

2) Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktdrym mozna skontaktowaé sie mailowo:
iod(@staradabrowa.pl .

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia rekrutacji, na podstawie
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych oraz na podstawie art. 9 RODO w przypadku danych dotyczacych
zdrowia.

4y W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych w celach wskazanych powyzej, dane osobowe
moga by¢ udostgpniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych osobowych, na podstawie
przepisdéw prawa.

5} Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres trzech miesigey od zakonczenia
przyjmowania dokumentow.

6) Posiada Pani/Pan prawo do Zadania od administratora dostepu do fresci swoich danych osobowych,
prawoe do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania swoich danych, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu
na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawia zgody przed jej cofnigciem.

7) Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych

ul. Stawki 2 00-193 Warszawa.,

8) Podanie danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek konieczne w celu rozpatrzenia
kandydatury w ramach prowadzonej rekrutacji. Niepodanie informacji, o ktorych mowa w art, 221 §1
Kodeksu Pracy oraz ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych spowoduje,
ze ztozona oferta pracy nie bedzie rozpatrywana.

/ @;E e /\*
sy
:p"ﬁls'z‘%gmmw&kf
I/

il
if



