Zalacznik nr 1

Woéjt Gminy Dzierzgowo

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w
Urzedzie Gminy Dzierzgowo
ul. Kosciuszki 1

pow. mlawski, woj. mazowieckie

Referent ds. organizacyjno- administracyjnych, kadr i archiwum zakladowego

(nazwa stanowiska pracy)

pelny etat
(wymiar etatu)

1. Wymagania niezbedne:

7.

Obywatelstwo polskie.

Pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwa umyslne $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie samorzadu gminnego, ustawy o pracownikach
samorzagdowych, prawa pracy, kodeksu postgpowania administracyjnego, statutu gminy,
kodeksu wyborczego, rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zakladowych.

Wyksztalcenie wyzsze, preferowane administracja, prawo, finanse.

2. Wymagania dodatkowe:

L.

w

Dos$wiadczenie zawodowe (co najmniej 12 miesigcy stazu pracy w administracji
publicznej).

Umiejetno$é pracy w zespole i z interesantem.

Umiejetno$¢ redagowania pism w sprawach z zakresu stanowiska.

Dobra znajomo$¢ obslugi programéw komputerowych (srodowisko Windows) oraz
korzystania z internetu.

Komunikatywno$¢, odpowiedzialno$é, sumienno$¢ w pracy, odpornos¢ na stres.
Umiejetnosé wspblpracy w zespole i z interesantem oraz dobra organizacja pracy.
Wysoka kultura osobista.




3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku Referenta ds. organizacyjno-
administracyjnych, kadr i archiwum zakladowego:

1) zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojtowi, i Sekretarzowi oraz prowadzenie spraw
kancelaryjnych, a w szczeg6lnosci:

a) obshuga sekratariatu,

b) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
Urzedu,

¢) prowadzenie ewidencji korespondencji wychodzacej z Urzedu,

d) prowadzenie regester pism wptywajacych do Urzedu,

e) prowadzenie rejestru petnomocnictw udzielanych przez Woijta,,

f) przyjmowanie interesantéw zglaszajacych petycje, skargi 1 wnioski oraz
organizowanie ich kontaktéw z Wdjtem lub Sekretarzem, badz kierowanie ich do
referatu lub samodzielnych stanowisk pracy,

g) prowadzenie rejestru pieczgei i pieczatek oraz zamawianie i dysponowanie
pieczeciami Urzgdu, a takze likwidacja zniszczonych i nieaktualnych.

1) zakup publikacji i prenumerata czasopism,
2) wspolpraca przy prowadzeniu spraw z zakresu udostgpniania informacji publicznych,
prowadzenie rejestru.

3) prowadzenie spraw pracowniczych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy oraz pracownikow zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych
i robot publicznych,

4) organizowanie badan lekarskich pracownikéw Urzgdu Gminy i kierownikéw jednostek
podleglych,

5) przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzenia naboru na wolne stanowiska pracy
w Urzedzie Gminy oraz jednostkach podlegtych,

6) ewidencja i biezacy nadzér nad wykorzystaniem urlopéw wypoczynkowych i innych
urlop6w przez pracownikow,

7) prowadzenie ewidencji dokumentéw potwierdzajacych wykorzystanie czasu pracy, w tym:
list obecnosci, prowadzenie kart ewidencji czasu pracy, ewidencji wyj$¢ w godzinach
stuzbowych, ewidencji  delegacji  stuzbowych i  ewidencji ~ dokumentéw
usprawiedliwiajacych nieobecno$¢ w pracy,

8) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej zatrudnienia,

9) nadzorowanie realizacji obowigzku dokonywania przez bezposrednich przetozonych
okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu,

10) sprawowanie kontroli dyscypliny pracy w Urzedzie w Scistym wspéldzialaniu ze
stanowiskami kierowniczymi Urzedu,

11) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Urzgdu w formie indywidualnej karty
czasu pracy,

12) ustalanie wymagan kwalifikacyjnych stawianym kandydatom na okreslone stanowisko
pracy oraz projektowanie poziomu ich wynagrodzenia w oparciu o obowiazujace przepisy
w tym zakresie,

13) przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy,

14) przygotowywanie okresowych analiz i informacji zwigzanych z zatrudnieniem
i przebiegiem zatrudnienia pracownikéw Urzedu, w tym zwlaszcza dotyczacych
wykorzystania urlopéw wypoczynkowych i czasu pracy,

15) kontrolowanie prawidtowosci wykorzystania zwolnien lekarskich,

16) prowadzenie aktualnego imiennego wykazu pracownikéw Urzedu, w tym jego wersji
statystycznej, z uwzglednieniem wieku, wyksztalcenia itp. zamieszczonej w BIP Urzgdu,

17) prowadzenie aktualnego wykazu imiennego rencistéw i emerytéw Urzgdu,

18) koordynowanie i organizowanie szkolefi, doksztalcania i doskonalenia zawodowego
pracownikéow Urzedu,

19) prowadzenie zakladowego archiwum oraz nadzor nad prawidlowoscia archiwizacji
dokumentéw w komoérkach organizacyjnych i stosowania jednolitego rzeczowego wykazu
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akt a w szczegblInosci z zakresu:

a) przyjmowania dokumentacji

b) przechowywania i zabezpieczenia zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenia jej
ewidencji,

¢) porzadkowania i udostgpniania przechowywanej dokumentacji,

d) przeprowadzania kwerend archiwalnych, czyli poszukiwania w dokumentacji informacji
na temat osob, zdarzen czy probleméw,

e) inicjowania brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzialu w jej komisyjnym
brakowaniu,

f) przygotowania materialéw archiwalnych do przekazania i udziatu w ich przekazaniu do
wiasciwego archiwum panstwowego.

20) prowadzenie zaopatrzenia gospodarczego oraz materiatowo - technicznego na rzecz Urzedu
Gminy  zgodnie z  wymogami ustawy o zaméwieniach  publicznych
i zarzadzeniami Woéjta oraz gospodarka w/w materiatami,

21) zakup i odpowiedzialnos$¢ za materiaty do przygotowania lokali wyborczych,

22) wspbtpraca z biurem wyborczym w zakresie organizowania wyboréw,

23) nadzér nad pracownikami obstugi Urzedu w zakresie utrzymania czysto$ci i porzadku
w Urzedzie Gminy,

24) opracowywanie okresowych informacji o zlozonych przez osoby os$wiadczeniach,
W tym m.in.: osobach, ktére zlozyly o$wiadczenia w terminie, nie ztozyly oswiadczer lub
zlozyly je po terminie, nieprawidtowosciach stwierdzonych w o$wiadczeniach, dzialaniach
podjetych w zwigzku ze stwierdzonymi nieprawidtowosciami,

25) prowadzenie spraw z zakresu zglaszania udzialu pracownikéw w szkoleniach,
konferencjach, wydarzeniach o charakterze kulturalnym, sportowym itp.,

26) zlecanie prowadzenia spraw z zakresu BHP Urzgdu Gminy i nadzér w tym zakresie
nad jednostkami organizacyjnymi Gminy, w tym m.in..

a) stwierdzanie zagrozen zawodowych,

b) zglaszanie wniosk6w dotyczacych poprawy stanu bhp,

¢) przygotowywanie projektéw wewnetrznych zarzadzen i instrukeji dotyczacych bhp,

d) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy
pracy choréb zawodowych oraz wynikéw badan $rodowiska pracy,

e) udzial w dochodzeniach powypadkowych.

f) przeprowadzanie szkolei BHP dla pracownikéw.

27) Wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta, Sekretarza, Skarbnika Gminy.

28) Sciste przestrzeganie informacji niejawnych, zgodnie z ustawg o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. z 2018 r., poz. 412).

4. Wymagane dokumenty:

CV z opisem przebiegu kariery zawodowej.

List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, do§wiadczenie zawodowe

oraz staz pracy (dyplomy, §wiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu);

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

6. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umy$lnie (w
przypadku zatrudnienia kandydat zobowiazany jest dostarczy¢ informacje o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego);

7. O$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z

pelni praw publicznych;
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8. Oéwiadczenie o stanie zdrowia dotyczace braku przeciwwskazan do wykonywania pracy
na ogloszonym stanowisku (w przypadku zatrudnienia kandydat jest zobowigzany
dostarczy¢ zaswiadczenie lekarskie);

5. Warunki pracy:

1. Wymiar czasu pracy : 1 etat (40-godzinny tygodniowy wymiar czasu pracy).

2. Miejsce pracy: Urzad Gminy Dzierzgowo, ul. Tadeusza Ko$ciuszki 1.

3. Rodzaj pracy: praca administracyjno— biurowa, przy uzyciu komputera i innych urzadzen
biurowych (powyzej 4 godzin dziennie), wiaze si¢ z obstugg interesantow.

6. Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginalem.

7. Termin i miejsce zlozenia dokumentéw aplikacyjnych:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach osobiscie
w siedzibie Urzedu Gminy Dzierzgowo — pokéj nr 6 (I pigtro) w terminie do 3 sierpnia
2021r. do godz. 12%° z dopiskiem ,.Dotyczy naboru na stanowisko Referent ds.
organizacyjno- administracyjnych, kadr i archiwum zaktadowego”. Dokumenty ztozone po
wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane.

O terminie przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych kandydaci beda informowani
telefonicznie na podany w dokumentach aplikacyjnych nr telefonu.

Kandydatowi nie przystuguje roszczenie o nawigzaniu stosunku pracy.
W stosunku do czynnosci zwigzanych z naborem nie przystuguje droga odwotawcza.

8. Warunki zatrudnienia:

W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urz¢dniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym umowg o prace zawiera si¢ na czas okreslony (3
miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje si¢ shuzbg przygotowawcza koficzaca si¢
egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.
Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony bez
przeprowadzania kolejnego naboru. W pozostatych przypadkach umowe o pracg zawiera sig na czas
okreslony (3 miesigcy). Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okres$lony lub na czas
nieokre$lony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

9. W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych wyniésl nie wiecej niz 6%.

10. Informacje dodatkowe:

1. Nabor zostanie przeprowadzony w dwéch etapach:
I etap — analiza dokumentéw pod wzgledem spetnienia wymagan formalnych,
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Il etap —test wiedzy dot. danego stanowiska oraz indywidualna rozmowa
kwalifikacyjna.

2. O zakwalifikowaniu do II etapu naboru kandydaci zostang poinformowani telefonicznie
na podany w dokumentach aplikacyjnych numer telefonu. Lista kandydatoéw
zakwalifikowanych do II etapu zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy Dzierzgowo.

3. Kandydat wyloniony w drodze naboru zobowigzany jest przed zawarciem umowy
o pracg dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego
i zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do podjecia zatrudnienia na
stanowisku, o ktdre si¢ ubiega.

4, Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;j
oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy Dzierzgowo (I pigtro).

5. Dokumenty aplikacyjne oséb nie zakwalifikowanych beda odestane poczta na adres
wskazany w dokumentach aplikacyjnych.

6. Wajt Gminy Dzierzgowo zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu bez podania
przyczyny.

7. Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy Dzierzgowo.
telefon kontaktowy: 23 653 30 12. '

Dzierzgowo, 23.07.2021r.

INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

dla kandydatéw do pracy

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) — dalej RODO, informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Dzierzgowo, ul. Kosciuszki 1, 06-520 Dzierzgowo. Z Administratorem
moze si¢ Pani/Pan skontaktowaé poprzez adres e-mail: gmina@dzierzgowo.pl, telefonicznie: 23 653 30 12 lub pisemnie na adres siedziby
Administratora.

2. Administrator Danych wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze si¢ Pani/Pan kontaktowaé we wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych, w nastgpujacy sposob: e-mail:
iod@dzierzgowo.pl lub pisemnie na adres siedziby Administratora.

3. Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy (art. 22" ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2020
poz. 1320 ze zm.) bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie tych danych
osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgodg tak wyrazong mozna odwotaé w dowolnym czasie.

4, Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przekazane:
o  podmiotom, ktére uprawnione sa do ich otrzymania na podstawie przepiséw prawa,

o  podmiotom przetwarzajacym na zlecenie i w imieniu administratora, na podstawie zawartej umowy powierzenia przetwarzania
danych osobowych, w celu $wiadczenia okreslonych w umowie ustug na rzecz administratora, m.in. uslug prawnych, doradczych,
teleinformatycznych (hosting, dostarczanie lub utrzymanie systeméw informatycznych).
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5. Pani/Pana dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bgda przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacii.
6. Posiada Pani/Pan prawo:

o  dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
o  sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
o  ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

o usuni¢cia danych osobowych;

Aby skorzystaé z przyshugujacych Pani/Panu praw, nalezy skontaktowaé sig, wykorzystujac podane w pkt 1 dane kontaktowe, z
administratorem i poinformowa¢ go, z ktérego prawa i w jakim zakresie chce Pani/Pan skorzystac.

7. Przystuguje Pani/Panu réwniez prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego whasciwego w sprawach ochrony danych osobowych, tj.
Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych (PUODO), ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, telefon: 22 531 03 00.

8. Podanie przez Pania/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczyé w
postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Pastwa innych danych jest dobrowolne.




