540972 Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 36/2021
- Woajta Gminy Jonkowo
z dnia 10 maja 2021 r.

0G.2110.2.2021

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Stanowisko pracy:

Inspektor ds. kadr

Wymiar czasu pracy: petny etat

Miejsce wykonywania pracy: Urzgd Gminy w Jonkowie ul. Klonowa 2; 11-042 Jonkowo.

Rodzaj wykonywanej pracy: praca biurowa z wykorzystaniem komputera.

Il. Wymagania niezbedne:

1.
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7.

obywatelstwo polskie, lub spetnienie wymogdw okreslonych w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
0 pracownikach samorzgdowych,

wyksztatcenie wyzsze,

staz pracy- minimum 3 lata,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku.

Uwaga: Osoby, ktére nie spetnia wymagan niezbednych nie zostang dopuszczone

do udziatu w prowadzonym postgepowaniu.

lll. Wymagania dodatkowe:

1.

znajomos$¢ ustawy Kodeks pracy, ustawy Karta Nauczyciela, ustawy o pracownikach
samorzgdowych, ustawy o samorzgdzie gminnym, instrukcji kancelaryjnej, Kodeksu

postepowania administracyjnego,

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy pracy na podobnym stanowisku,
umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu,

umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych,

samodzielnos$é, doktadnosé, rzetelnosé,

odpowiedzialnos¢, komunikatywnosc,

. wysoka kultura osobista.



IV. Zakres zadah wykonywanych na stanowisku:

1. prowadzenie akt osobowych,

2. ustalanie wynagrodzenia za: prace, stazu pracy, nagréd jubileuszowych,
podwyzek ptacy,

3. wydawanie swiadectw pracy, sporzgdzanie uméw o prace,
4, terminowe sporzgdzanie sprawozdan wymaganych przez GUS,
5. sprawy pracownicze:

- prowadzenie ewidencji pracownikéw,

- terminowos¢ przeprowadzania badan okresowych,
- terminowosc¢ przeprowadzania szkolen bhp,

- ewidencja urlopéw pracowniczych,

- ewidencja czasu pracy pracownikéw,

- ewidencja zwolnien lekarskich,

- prowadzenie spraw emerytalno- rentowych RP-7,

- prowadzenie spraw zwigzanych z PPK,

6. wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu,

7. dokonywanie zgtoszeh pracownikow do ubezpieczen,

8. dokonywanie wyrejestrowania pracownika z ubezpieczenia,

9. dokonywanie zgtoszenh oraz wyrejestrowan cztonkow rodziny pracownikow,

10. dokonywanie zgtoszen danych o pracy w szczegdlnych warunkach lub o
szczegoblnym charakterze,

11. sporzgdzanie uméw zlecen i uméw o dzieto,
12. prowadzenie rejestru uméw zlecen i uméw o dzieto,

13. dokonywanie zgtoszen i wyrejestrowan osob z ktorymi zawarto umowe zlecenie
i umowe o dzieto,

14. sporzgdzanie wniosku o staz,
15. organizacja praktyk zawodowych,
16. sprawdzanie arkuszy organizacyjnych szkét i przedszkola,

V. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
1. list motywacyjny z uwzglednieniem wymagan dodatkowych na ww. stanowisku,
2. zyciorys zawodowy — curriculum vitae,

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,



kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,
kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadany staz pracy (Swiadectwo pracy,
zaswiadczenie o zatrudnieniu),

6. oswiadczenie o stanie zdrowia potwierdzajgce brak przeciwskazan do pracy na
okreslonym stanowisku,

7. oswiadczenia o:

a) petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

b) korzystaniu w petni z praw publicznych,

C) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy zobowigzany
jest przedtozyC oryginat zapytania o karalnos¢ z Krajowego Rejestru
Karnego,

d) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych do celéw rekrutacji (dokument do
pobrania Oferty pracy/ Zatgczniki do pobrania)

1. kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc¢, w przypadku, gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

2. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

VI. Wskaznik niepetnosprawnosci.

Wojt Gminy Jonkowo informuje, ze w miesigcu kwietniu 2021r. wskaznik zatrudnienia w
Urzedzie Gminy w Jonkowie 0s6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, nie przekraczat 6%.

VII. Termin skiadania dokumentéw.

Oferty nalezy sktadaé w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem
s,Dotyczy naboru na stanowisko inspektor ds. kadr Nr oferty: 0G.2110.2.2021” w terminie
do dnia 20 maja 2021r. do godz. 15% w biurze podawczym Urzedu Gminy w Jonkowie, ul.
Klonowa 2 lub za posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy w Jonkowie, 11-042
Jonkowo, ul. Klonowa 2 (liczy sie data wptywu do urzedu). Dokumenty ztozone po wyzej
okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.

VIIl. Dodatkowe informacje:

Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie przez Komisje konkursowag powotang
przez Wéjta Gminy Jonkowo. W wyniku analizy dokumentéw komisja wytypuje liste
kandydatéw, ktorzy spetniajg wymagania okreslone w ogtoszeniu.

Kandydaci zakwalifikowani do |l etapu zostang o terminie i miejscu jego przeprowadzenia
poinformowani telefonicznie.

Etap Il — test wiedzy i rozmowa kwalifikacyjna lub rozmowa kwalifikacyjna.



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informac;ji
Publicznej Gminy Jonkowo (www.bip.jonkowo.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Gminy w Jonkowie, ul. Klonowa 2.

Dopuszcza sie zatrudnienie na czas okreslony.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 89 670 69 25

Klauzula informacyjna dotyczgca realizacji zdan zwigzanych z procesem rekrutacji

Zgodnie z obowigzkiem natozonym art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem

danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (RODO), ponizej przekazujemy

informacje dotyczgce przetwarzania Pani/Pana danych osobowych:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

10)

administratorem danych osobowych jest Gmina Jonkowo (ul Klonowa 2, 11-042 Jonkowo ftel.
895129237, 896706911, sekretariat@jonkowo.pl ) (dalej: Administrator).

Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym kontakt jest mozliwy pod adresem
email: inspektor@cbi24pl, sekretariat@jonkowo.pl

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego
rozporzgdzenie j/w o ochronie danych oraz Kodeksu Pracy — Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r.
(tj. Dz. U. z 2020 r., poz. 1320 z p6zn. zm.) w celu rekrutacji do pracy w Urzedzie Gminy w
Jonkowie, ul. Klonowa 2 11-042 Jonkowo.

Dane osobowe nie bedg przekazywane podmiotom zewnetrznym.

Posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do tresci swoich danych
osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do
cofniecia zgody na ich przetwarzanie.

Jezeli uwaza Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy o ochronie
danych osobowych, ma Pani/Pan prawo wnies¢ skarge do organu nadzorczego, tj. Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych ul. Staszica 2, 00-193 Warszawa.

Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe ze wzgledu na
przepisy prawa pracy, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

W przypadku niepodania danych nie bedzie mozliwe uczestniczenie w procesie rekrutaciji.

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy od daty ogtoszenia wynikow
naboru. Po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone, usuniete. Okres przechowywania
danych osobowych skroci sig, jezeli w terminie do 2 tygodni po ogtoszeniu wynikéw naboru
ztozone dokumenty zostang odebrane przez Panig/Pana lub odestane przez Urzad.

Pani/Pana dane bedg przekazywane innym podmiotom na podstawie odrebnych przepiséw
prawa.
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