BURMISTRZA CZARNEGO
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze ds. obslugi sekretariatu i kadr

Na podstawie art. 11 ust. 1 i2 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. 22022 r. poz. 530), oglaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy
Czarne ds. obslugi finansowo-ksiggowej jednostek Gminy Czarne.

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miasta 1 Gminy Czarne, ul. Moniuszki 12, 77-330 Czarne, tel. 059 8332078
2. Okreslenie stanowiska:
- stanowisko do spraw ds. obslugi sekretariatu i kadr
3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
Wymagania niezb¢dne (formalne)

1. obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych panstw,
jesli ich obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2. pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3. kandydat na stanowisko pracownika samorzadowego nie moze by¢ skazany prawomocnym
wyrokiem sgdu za umy$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestepstwo
skarbowe,

4. cieszenie si¢ nieposzlakowang opinig,
4. wyksztalcenie wyzsze lub srednie,

5. wiedza 1iumiejetnos$ci zawodowe: znajomo$¢ prawa zzakresu wykonywanych zadan,
a szczegdlnoSci ustaw: o samorzadzie gminnym, prawo pracy, kodeksu postepowania
administracyjnego, o ochronie danych osobowych, o pracownikach samorzgdowych.

Dodatkowe kryteria wyboru kandydata:

P

do$wiadczenie na podobnym stanowisku,

2. wyksztalcenie wyzsze kierunkowe,

3. znajomos¢ obstugi programéw komputerowych, w tym programow kadrowych i ksiggowo-
placowych,

4. dobra znajomosc¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych typu drukarka, skaner, kserokopiarka
oraz znajomos¢ pakietu MS Office,

5. systematycznos¢, dyspozycyjnose, rzetelnodé, komunikatywnosé, odpowiedzialnosé,
terminowosc.

6. predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosé, doktadnose,

systematycznosc.

4, Zakres czynnosci wykonywanych na stanowisku:

1) wykonywanie czynnosci zwigzanych z technicznym funkcjonowaniem gabinetu Burmistrza,
2) obstuga spotkan i konferencji Burmistrza i Sekretarza,
3) prowadzenie ewidencji korespondencji Burmistrza,




4) prowadzenie sekretariatu w tym obshuga centrali telefonicznej i faksu,

5) rozliczanie rozmdw telefonicznych, zamawianie prasy i wydawnictw,

6) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych gminy,

7) prowadzenie ewidencji umow zawartych z zatrudnionymi pracownikami,

8) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym,

9) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, a w szczegolnosei:

a) ewidencjonowanie, rejestrowanie w ramach systemu e-urzedu pism przychodzacych
z zewnatrz, rozdzial i rozliczanie korespondencji oraz przesylek;

b) prowadzenie ewidencji wplywow specjalnych i wartosciowych;

¢) wysylanie korespondencji 1 przesylek zamiejscowych, czuwanie nad ich prawidlowym
rozdzialem i dostarczaniem przez pracownikéw wykonujacych te czynnosécei;

d) przyjmowanie faksow oraz obstuga poczty elektroniczne;j itp.

e) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby- kierowania ich do wlasciwych referatow
lub stanowisk pracy.

10) prowadzenie 1 udostgpnianie zbiordw przepisow prawnych, a w szczegolnosci rejestru
przekazywanych kserokopii aktow normatywnych na poszczegolne stanowiska pracy,

11) nadzér nad przechowywaniem kluczy zapasowych,

12) potwierdzanie wlasnorgcznosci podpisow, sporzadzanie odpisow,

13) nadzor nad pieczgtkami urzedowymi i prowadzenie ich ewidencii,

14) przyjmowanie pism sgdowych lub prokuratorskich w przypadku niemoznosci ich doreczenia
adresatowi w miejscu zamieszkania,

15) ewidencji delegacji stuzbowych,

16) ewidencjonowanie kontroli zewnetrznych, przechowywanie protokolow odpowiedzi na zalecenia
pokontrolne,

17) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji spraw kadrowych i osobowych pracownikdéw tut.
Urzedu, a w szezegdlnosel dotyezy to:

a) udzielanych wurlopéw 1 innych spraw zwigzanych ze $wiadczeniem pracy
(nieobecnosci, spdznienia, wyjscia),

b) zakladania i prowadzenia dokumentacji akt osobowych zgodnie z Kodeksem Pracy
i przepisami wykonawczymi,

c) ewidencji czasu pracy pracownikow,

d) rejestru osob zatrudnianych i zwalnianych,

¢) naboru na stanowiska urzednicze,

f) prowadzenia dokumentacji akt osobowych kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.

18) przygotowywania 1 przekazywania do archiwum akt pracowniczych obecnych i bylych
pracownikéw zatrudnionych w Gminie;

19) prowadzenia rejestru skarg na dzialalnos¢ Urzedu i pracownikéw, nadzér nad terminowym
rozpatrywaniem skarg;

20) ewidencjonowania  dokumentacji ~ okresowych  ocen  kwalifikacyjnych  pracownikéw
samorzadowych Urzgdu, jednostek organizacyjnych oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy;

21) przygotowywania i przechowywania dokumentéw dot. naboru na wolne stanowiska urzednicze,
zwrotu oryginaléw dokumentow zalgczonych do wniosku o przyjecie do pracy, fizyczna likwidacja
odpiséw i kserokopii dokumentow zlozonych przez kandydatow, ktorzy nie zostali zatrudnieni w




wyniku ogloszenia naboru (likwidacja nastgpuje po uplywie terminu okreslonego w odrebnych
przepisach),

22) przygotowywania i przechowywania dokumentow dot. sluzby przygotowawczej pracownikow
Urzgdu na stanowiskach urzedniczych oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy na
kierowniczych stanowiskach urzedniczych,

23) prowadzenic obowiazujacych rejestrow wydawanych dokumentow,

24) weryfikacja merytoryczna faktur i rachunkéw zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem
przygotowywanie kompletnej dokumentacji podlegajacej ogloszeniu w BIP i terminowe jej
przekazywanie w wersji elektronicznej lub papierowej administratorowi danych Urzedu Miasta i
Gminy oraz sprawdzanie prawidlowosci 1 kompletnosci ogloszenia,

25) sporzgdzanie aktow prawnych w formie umozliwiajacej przekazywanie i publikowanie
w aktualnie obowigzujgcych formatach,

26) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika Gminy zwigzanych
z zajmowanym stanowiskiem.

S. Warunki pracy na stanowisku

1. umowa o prace na czas okreslony — 4 miesigcy (z ewentualnym obowigzkiem odbycia stuzby
przygotowawczej w przypadku 0séb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym)
i mozliwoscig zawarcia w przyszlosci umowy na czas nieokreslony,

2. wymiar czasu pracy — 1 ctat

3. praca jednozmianowa w podstawowym systemie czasu pracy,
4. praca w siedzibie Urzgdu

5. praca przy komputerze,

6. bezposredni kontakt z klientami.

6. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

Informacja wynikajgca zart. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych — w miesigcu
poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia (tj. w listopadzie 2022 roku) wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej ispolecznej oraz
zatrudnieniu osob niepelnosprawnych, wynosil ponizej 6%.

7. Wymagane dokumenty i oéwiadczenia:
1) CV z uwzglednieniem przebiegu nauki i pracy zawodowej
2) kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru okreslonego w niniejszym zataczniku,

3) kopie dokumentow potwierdzajgce wymagane wyksztaleenie — poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginalem,

4) kopie  dokumentow potwierdzajagce  wymagane  do$wiadczenie zawodowe  ($wiadectwa
pracy/referencji/zaswiadczen o zatrudnieniu) iinnych dokumentow zawierajacych okres zatrudnienia —
poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem,

5) oswiadczenia wg. zamieszczonego w ogloszeniu wzoru:
- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego — opatrzone wlasnorecznym podpisem,

- oswiadezenie o pelni zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych — opatrzone
wlasnorgcznym podpisem,

- oswiadczenie o tym, ze kandydat nie byl skazany za umysle przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysle przestepstwo skarbowe oraz, ze nie toczy si¢ przeciwko niemu jakiekolwick postgpowanie karne

lub dyscyplinarne — opatrzone wlasnorgcznym podpisem,
(S:A Q SLA_Q C/Z/l« —




- o$wiadczenie o cieszeniu si¢ nieposzlakowang opinia.

10) kopia dokumentu potwierdzajaca niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory zmierza skorzysta¢
zuprawnienia, oktéorym  mowa  wart. 13a  ust. 2ustawy zdnia 21 listopada 2008 roku
(z dalszymi zmianami) o pracownikach samorzadowych,

11) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

12) podpisana Klauzula Informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych na procesu naboru — wedlug wzoru
zamieszczonego W niniejszym ogloszeniu,

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy:
L. przestac:
1. za posrednictwem EPUAP z podpisem zaufanym
2. pocztg na adres Urzedu Miasta i Gminy Czarne
lub
IL. zlozy¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Miasta | Gminy Czarne.

W trybie 1.2 oraz Il dokumenty nalezy przekaza¢ w zaklejonej, podpisanej imieniem i nazwiskiem kandydata
kopercie, z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko pracownika samorzadowego — do spraw obslugi sekretariatu i kadr”.
We wszystkich przypadkach i trybach - do dnia 13 grudnia 2022 r. do g.14.30 na adres: Urzagd Miasta i Gminy
Czarne ul. Moniuszki 12, 77-330 Czarne.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu Miasta i Gminy Czarne po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

9. Dodatkowe informacje:

1) CV powinno by¢ opatrzony klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zwartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (z dalszymi zmianami) oraz z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (z dalszymi zmianami)”.,

2) kandydaci, ktérzy spelnili wymogi formalne zostang zaproszeni telefonicznie na rozmowe kwalifikacyjna.
ktora odbedzie si¢ dnia 14 grudnia 2022 r. o godz. w Urzgdzie Miasta i Gminy Czarne pok. nr 16.

4) odmowa udzialu w rozmowie kwalifikacyjnej lub nieobecno$é¢ spowoduje pozostawienie ofert bez
rozpatrzenia,

5)w CV nalezy poda¢ numer telefonu, wcelu umozliwienia powiadomienia o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej,

6) informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta
i Gminy Czarne oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy Czarne ul. Moniuszki 12,
77-330 Czarne.




KLAUZULA INFORMACYJNA
O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

KLAUZULA ZGODY

Zgodnie z art.6 ust. 1 lit. a rozporzgdzenia parlamentu europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia Dyrektywy 95/46 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb aktualnego naboru

data, podpisi......ocooiiiii

CZESC INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia parlamentu europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony osdb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia Dyrektywy 95/46 z dnia 27 kwietnia 2016r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016), informuje, iz:

|. administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Czarnego,

2. kontakt z Inspektorem Ochrony Danych: w sprawach zwiazanych zochrong danych osobowych
przetwarzanych w Urzgdzie Miasta i Gminy Czarne moze Pan/Pani kontaktowac si¢ drogg elektroniczng z Panig
Katarzyng Bobenczyk, email: k.bobenczyk(@czarne.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beds dla potrzeb aktualnego naboru — na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. a rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r., Kodeksu Pracy
z dnia 26 czerwca 1974 r, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

4. posiada Pani/Pan prawo do 7adania od administratora dostgpu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie,

5. ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,

6. podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostalym zakresie jest
dobrowolne. Bez podania wymaganych danych osobowych przepisami prawa nie bgdzie mozliwy udzial
w naborze. Podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, nie bedg tez
profilowane.

Zapoznalam/em si¢ z klauzulg informacyjng:



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEIJ SIE O ZATRUDNIENIE
1. Imig (IMIoNa) I NAZWISKO 1.viiviiiiiiceiei ettt e st e e reertebe st e eneene e
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zawod. specjalnose, stopien naukowy, tytul  zawodowy. tytul naukowy)
pee] I Y. Ly }

5. KWalifikacje ZAWOAOWE™ ..ottt ettt en et ane e

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubicgajacej sie o zatrudnienic)

* -zgdanie podania danych osobowych, o ktérych mowa w pkt 4-6, dotyczy przypadku, kiedy jest to niezbedne do
wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku.



Wzor oswiadezen dla kandydatéw do pracy

Ja niZej podpisanaly ... s iisissseeiie s ssisresimssrins T —
(imig i nazwisko)
zamieszkata/y
(adres zamieszkania)
legitymujgcy(a) si¢ doOWOdem OSODISTYIN ...oiviiiiiiiiieiiieee ettt re e
(seria i numer dowodu osobistego)
Lk 3 Ly a5 T~

Swiadomaly odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu Karnego,
,Kto skladajac zeznanie majace stuzy¢ za dowod w postgpowaniu sagdowym lub innym postgpowaniu
prowadzonym na podstawie ustawy, zeznajac nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia
wolnosci do lat 3™

1.. Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie.

(podpis)
3. O$wiadczam, ze nie bytam skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo

scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe i nie toczy sie przeciwko mnie
jakiekolwiek postepowanic karne lub dyscyplinarne.

(podpis)

4. Oswiadczam, Ze ciesze si¢ nieposzlakowang opinig.

(podpis)

(podpis)



