SA.0050.30.2024
Zarzadzenie nr 30/2024

Wijta Gminy Chrzypsko Wielkie
z dnia 28 maja 2024 r.

w sprawie: ogloszenia naboru na stanowisko podinspektora
do spraw kadr i oSwiaty

Na podstawie art. 11 ust 1 1 art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (t.j. Dz. U. z 2022r., poz. 530, ze zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§1
Oglaszam nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze — podinspektora do spraw kadr i o$wiaty
w Urzedzie Gminy Chrzypsko Wielkie.

§2

Tres¢ ogloszenia stanowi zalgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§3
Ogloszenie podlega zamieszczeniu w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen
Urzgdu Gminy w Chrzypsku Wielkim, zgodnie z wymogami okreslonymi w art.13 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022r., poz. 530, ze

zm.).
§4

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Chrzypsko Wielkie.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalacznik

do zarzadzenie nr 30/2024

Wéjta Gminy Chrzypsko Wielkie
z dnia 28 maja 2024r.

L

II.

III.

OGLOSZENIE
Wiéjt Gminy Chrzypsko Wielkie
oglasza nabé6r na wolne stanowisko urzednicze

Nazwa i adres jednostki: Urzagd Gminy Chrzypsko Wielkie; ul Gléwna 15;
64-412 Chrzypsko Wielkie

Stanowisko: podinspektora ds. kadr i o$§wiaty — pelen etat

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

Niezbedne wymagania od kandvdatow:

1.
2.
3.

4.

Obywatelstwo polskie;

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
Niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umysinie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umy$lne przestepstwa skarbowe;

Nieposzlakowana opinia;

Wyksztalcenie:

a) wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie

wyzszym i nauki (preferowane kierunki: administracja) lub
b) $rednie i co najmniej 3-letni staz pracy.

Dodatkowe wymagania od kandydatow:

il ol i

IV.

praktyczna znajomo$¢ zagadnien kadrowo-ptacowych,

dobra znajomos$¢ przepiséw oswiatowych, samorzadowych oraz Karty Nauczyciela,
preferowane doswiadczenie na podobnym stanowisku,

umiejetnosé analizy dokumentow i sporzadzania pism urzedowych,

predyspozycje osobowosciowe tj.: kreatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w  zespole,
umiejgtnosé skutecznego komunikowania si¢, odpowiedzialnos¢, terminowosé,
sumienno$¢, bezstronno$¢, latwos¢ nawigzywania kontaktow z ludZzmi, wysoka
kultura osobista,

dobra organizacja pracy i umiejetno$é pracy w zespole oraz ksztattowania kontaktow z
podmiotem zewnetrznym,

umiejetnosé obstugi komputera, znajomos$¢ programu pakietu MS Office, programu
SIO, programu Vulcan,

prawo jazdy kat. B.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

. Prowadzenie spraw kadrowych i innych zwigzanych ze stosunkiem pracy

pracownikow Urzedu Gminy Chrzypsko Wielkie oraz jednostek podleglych (Zespét

Szkét w Chrzypsku Wielkim, Osrodek Pomocy Spotecznej, Srodowiskowy Dom

Samopomocy), w tym m.in.:

a) przygotowywanie materialbw umozliwiajgcych podejmowanie czynnosci
z zakresu prawa pracy (projekty: umoéw, informacji dot. zatrudnienia i



8.

. 4

wynagradzania, zestawienia okreséw zatrudnienia i ustalanie stazu pracy,
ustalanie wysokosci 1 terminu wyplaty nagrody jubileuszowej),
b) prowadzenie teczek osobowych pracownikdw,
¢) rejestr pracownikow,
d) plan urlopéw pracownikéw,
e) ewidencja czasu pracy pracownikéw, urlopéw, zwolnien lekarskich i innych
nieobecno$ci w pracy,
f) sporzadzanie list obecnosci pracownikow.
Prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia pracownikow:
a) wstepne badania pracownikéw
b) kontrolne badania pracownikéw
¢) organizacja badan okresowych
d) potwierdzanie zatrudnienia i ubezpieczenia.
Prowadzenie i koordynacja wszystkich spraw dotyczacych BHP Urzedu Gminy
i pracownikéw jednostek organizacyjnych - w tym plan oraz organizacja szkolen BHP
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Prowadzenie spraw kadrowych w programie Vulcan.
Przygotowywanie uméw cywilnoprawnych.
Prowadzenie bazy danych System Informacji Oswiatowej we wspolpracy z Zespotem
Szkot.
Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o systemie informacji o$wiatowe;j
nalezgcych do zadan gminy.
Organizacja i przeprowadzanie awansu zawodowego nauczycieli na stopiefi
nauczyciela mianowanego.
Przygotowywanie projektéw uchwal i zarzadzen dotyczacych ustalania kryteriow
rekrutacji do przedszkola i szkoly podstawowe;.

10. Organizacja zapewnienia dzieciom rocznego przygotowania przedszkolnego.
11. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentow do archiwum.

V.

Informacja o warunkach pracy:

Stanowisko pracy zlokalizowane jest w Urzedzie Gminy Chrzypsko Wielkie ul. Gléwna 15,
na parterze budynku. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin, praca odbywa si¢
w systemie jednozmianowym. Praca biurowa.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.

W kwietniu 2024 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy
Chrzypsko Wielkie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, przekraczat 6% i wynosit 7,6%.

VL

Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie;
2) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw

publicznych;

3) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

4) kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie oraz staz pracy

(wlhasnorecznie poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem);

5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, opinie,

referencje;



6) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ — w przypadku osoby
niepelnosprawnej;

7) inne dodatkowe dokumenty S$wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach;

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1) innych niz wymagane
przepisami prawa przez administratora danych w celu realizacji procesu rekrutacji na
stanowisko inspektora do spraw kadr i oswiaty w Urzedzie Gminy Chrzypsko
Wielkie.

VIII. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw.

1.

Numer telefonu kontaktowego, ofert¢ i wszystkic wymagane dokumenty nalezy
zlozy¢ osobiscie lub przestaé na adres: Urzgd Gminy Chrzypsko Wielkie ; ul. Gtéwna 15;
64-412 Chrzypsko Wielkie w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,Naboér na stanowisko
podinspektora ds. kadr i oSwiaty” do dnmia 13 czerwca 2024 r. do godz. 15%
(decyduje data faktycznego wplywu do urzedu).

Oferty ztozone po terminie lub niezawierajace wszystkich wskazanych w ogloszeniu
dokumentéw podlegaja odrzuceniu, a kandydaci niespetniajacy wymogoéw formalnych
nie zostajg dopuszczeni do drugiego etapu.

Informacje dodatkowe:

1.

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany
jest przedtozyé: oryginaly lub potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie:
$wiadectw pracy— (jezeli je posiada), dyploméw i innych dokumentéw potwierdzajgcych
posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (oryginaly dokumentow do wgladu), informacje z
Krajowego Rejestru Karnego.

Zgodnie z art. 16 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008
roku (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530, ze zm.) dla 0s6b podejmujacych po raz pierwszy pracg
na stanowisku urzedniczym w jednostkach o ktérych mowa w art. 2 umowe¢ o pracg
zawiera si¢ na czas okreslony nie dluzszy niz 6 miesiecy. W tym okresie organizuje si¢
stuzb¢ przygotowawcza okreslong w art. 19 niniejszej ustawy. Warunkiem dalszego
zatrudnienia jest pozytywny wynik egzaminu konczacego shuzbe przygotowawcza

Ponadto informujg, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Chrzypsko Wielkie, z ktorym
mozna si¢ skontaktowa¢ pisemnie na adres jego siedziby tj. Urzad Gminy, ul. Gléwna 15, 64-412
Chrzypsko Wielkie, tel.: 61 29 51 011, fax: 61 62 10 890, e-mail: urzad@chrzypsko.pl

2. Cele i podstawy prawne przetwarzania Pana / Pani danych osobowych to:

a) art. 6 ust 1 lit. ai b RODO {j. rekrutacja,

b) art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO tj. pozyskiwanie informacji o niekaralnosci zgodnie z ustawa z dnia 12
kwietnia 2018 r. o zasadach pozyskiwania informacji o niekaralnosci oséb ubiegajacych sie
o zatrudnienie i 0s6b zatrudnionych na podst. ustawy z dnia 12 kwietnia 2018 r. o zasadach
pozyskiwania informacji o niekaralnosci oséb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie i os6b zatrudnionych w
podmiotach sektora finansowego,
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<)

a)
b)

c)
e)
2)

4.
a)

10.

11.

art. 9 ust. 2 lit. b RODO tj. w zakresie w jakim przetwarzanie jest niezbedne do wypemienia
obowigzkéw i wykonywania szczegdlnych praw przez pracodawce w dziedzinie prawa pracy, w tym
przetwarzania danych do oceny zdolnosci pracownika do pracy.

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przekazywane nastepujacym odbiorcom danych:

bankom - celem wyptaty wynagrodzen,

organom panistwowym (np. ZUS, US i innym uprawnionym na podstawie przepiséw prawa) - celem
wykonania cigzgcych na Administratorze obowigzkéw,

podmiotom $wiadczacym benefity dla pracownikéw i wspotpracownikéw,

podmiotom $§wiadczacym ustugi grupowego ubezpieczenia pracownikow i wspotpracownikow,
podmiotom $wiadczacym ushugi pocztowe tj. Poczta Polska i Kurierzy,

podmiotom obstugujacym nasze systemy teleinformatyczne (hosting, dostawcom ustug IT),

podmiotom $wiadczacym dla nas ustugi z zakresu pomocy prawnej, kadrowej, audytu wewnetrznego,
ksiegowosci, podatkow lub ustugi doradcze.
Czas przetwarzania danych to okres rekrutacji, realizacji umowy oraz czas po jej ustaniu:

przez 1 rok od zakonczenia procesu rekrutacji;
dane osobowe przetwarzane na podstawie prawnie uzasadnionego interesu Administratora do czasu

whniesienia sprzeciwu przez osobg, ktdrej dane dotycza jednak ni dtuzej niz 10 lat.

Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych nadzorujacego prawidlowos¢ przetwarzania
danych osobowych, z ktérym mozna si¢ kontaktowaé pod numerem telefonu 602 241239 (w

imrowicka@poczta.onet.pl, tel.

Podane dane beda przetwarzane na podstawie art. 22" § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (tekst jednolity: Dz.U. z 2018 r. , poz. 917) oraz Pani/Pana zgody na przetwarzanie danych
osobowych.

Podanie danych w zakresie wynikajacym z Kodeksu pracy jest obowiazkowe, pozostale dane
przetwarzamy za Pani/Pana zgoda na przetwarzanie.

Dane nie beda udostepniane podmiotom zewnetrznym, przekazywane do panstwa trzeciego lub
organizacji migdzynarodowych oraz nie bgda podlegaly profilowaniu.

Dane przechowywane beda przez okres: wynikajacy z Kodeksu Pracy badZz do odwolania przez
Panig/Pana zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofhigcia zgody w dowolnym
momencie.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych osobowych, ul. Stawki
2, 00-193 Warszawa, Infolinia: 606 950 000 (w godzinach 10.00 — 13.00), e-mail:
kancelaria@glODO.gov.pl.
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