Kochanowice, dnia 31.10.2019

Wéjt Gminy Kochanowice
Ogtlasza nab6r na stanowisko urzednicze — Inspektor ds. kadr

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Kochanowice ul. Wolnosci 5 42-713 Kochanowice
Stanowisko pracy: Inspektor ds. kadr

Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

¢) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,

d) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

e) wyksztatcenie: Srednie, wyzsze.

Wymagania dodatkowe:

a) znajomos$¢ przepiséw niezbednych do wykonywania zadan, w szczegdlnosei z zakresu:
- ustawy z dnia 24 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy,
- ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r. Kodeks Cywilny,
- ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postgpowania Administracyjnego.
- ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym.

b) minimum 5 letnie do§wiadczenie w wykonywaniu zadan zwigzanych z prawem pracy,

¢) umiegjetnos$¢ stosowania i interpretacji przepiséw prawnych,

d) bieglta znajomos¢ obstugi programu Korelacja.

¢) samodzielno$¢, odpowiedzialnos¢, umiejetnosé organizacji wlasnej pracy, terminowosc,
zdolno$¢ analitycznego myslenia, wnikliwosé, wysoka kultura osobista.

1. Zadania wykonywane na stanowisku:

a) prowadzenie zbioru przepisoOw prawnych z zakresu prawa pracy i ptacy pracownikéw samo-
rzgdowych zatrudnionych w Urzedzie oraz dotyczacych Kierownikow jednostek organizacyj-
nych Gminy,

b) przygotowywanie w miare¢ potrzeb projektu Regulaminu pracy i przedktadanie Wéjtowi do
zatwierdzenia,

¢) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzgdu oraz Kierownikéw jednostek organizacyj-
nych Gminy, zgodnie z przepisami prawa,

d) prowadzenie ewidencji wydawanych zaswiadczen,

e) sporzadzanie umoéw o pracg, umow — zlecenia, umow o dzielo, dla osob ktérych warunki za-
trudnienia okreslit Wéjt i wspotdziatanie w tym zakresie ze stanowiskiem plac,

f) terminowe zgtaszanie do ZUS 0s6b przyjmowanych, 0sob z ktérymi zawarto umowy — zlece-
nia oraz 0s6b zwalnianych,

g) przygotowywanie dla nowo zatrudnionych pracownikéw warunkéw wynagrodzenia za prace
oraz dokonywanie zmian wynagrodzenia w czasie zatrudnienia na wniosek osob upowaznio-
nych, po uprzednim zatwierdzeniu przez Wojta,
h) Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z awansowaniem, nagradzaniem, nagrodami jubileu-
szowymi,



i) przygotowywanie na polecenie Wojta lub bezposredniego przetozonego dyploméw, listow
gratulacyjnych lub podziekowan dla pracownikéw zatrudnianych przez Wojta,

j) przygotowywanie przegladéw kadrowych oraz opinii dla potrzeb pracownikéw lub zleconych
decyzja Wojta,

k) prowadzenie spraw dotyczgcych: dyscypliny pracy, planowania i wykorzystania urlopow,
prowadzenia ewidencji czasu pracy,

1) wydawanie skierowan na badania -wspdtpraca ze stanowiskiem ds. bhp i p.poz. w zakresie
badan lekarskich, badan okresowych, szkolen wstepnych i okresowych,

1) sporzadzanie i prowadzenie rejestru uméw zawartych z pracownikami na uzywanie samochodu
prywatnego do celéw stuzbowych,

m) terminowe sporzadzanie sprawozdan, opracowywanie niezb¢dnych analiz kadrowych,

Warunki pracy na stanowisku:

1. Praca na pelny etat ( 40 godzin tygodniowo).

2. Praca wewngtrz pomieszczenia, adres Kochanowice, ul. Wolnosci 5 , wejscie po
schodach, brak windy, siedzgca pozycja pracy.

3. Narzedzie pracy — komputer, powyzej 4 godzin dziennie, inne urzadzenia
biurowe.

4. Wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia
18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz

regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Kochanowicach, wyptacane w
rozliczeniu miesi¢cznym.

Wymagane dokumenty:

a) zyciorys, list motywacyjny,

b) kwestionariusz osobowy,

c) kserokopie §wiadectw pracy,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztatcenie, ukonczenie kursu i
szkolenia, posiadane dodatkowe uprawnienia

) pisemne o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosei prawnych
oraz korzystania z petni praw publicznych,

f) pisemne o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwo popelione umysinie.

Wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze nie wynosi co najmniej 6%.

Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem
'Naboér na stanowisko Inspektor ds. kadr ” w sekretariacie Urzgdu Gminy ul. Wolnosci 5
Kochanowice lub przesta¢ poczta w terminie do dnia 12 listopada 2019 r.

Aplikacje , ktore wptyng do Urzedu po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w BIP oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie Urzedu Gminy.
Informacja dotyczgca rekrutacji w zwiazku z ochrong danych osobowych.

Do procesu rekrutacji beda brane pod uwage jedynie dokumenty, ktére opatrzone sg ponizsza
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)
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klauzula zgody. Dokumenty nie bedg brane pod uwage w procesie rekrutacii, jezeli nie bedag
zawieraly ponizszej klauzuli. Prosimy o jej zamieszczenie.

Zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2018,
poz.1000) oraz zgodnie 7 Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE RODO, wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

Klauzula informacyjna dla celéw rekrutacji

Zgodnie z art. 13 ust. 112 RODO informuje, iz:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy w Kochanowicach
ul.Wolnosci 5 , 42-713 Kochanowice
Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych,

dane kontaktowe inspektora:
e-mail kontaktowy aleksandra@eduodo.pl lub iod@eduodo.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w formie elektronicznej i papierowe],
w celach zwigzanych z nawigzaniem, przebiegiem i zakonczeniem procesu rekrutacji, na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODOY;

Odbiorcg  Pani/Pana  danych  osobowych jest Urzad Gminy Kochanowice,
a przekazane dane mogg by¢ udostepniane w niezbednym zakresie innym uprawnionym
podmiotom na podstawie obowigzujacych przepisow prawa.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego;

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny, zgodnie
z klasyfikacjg wynikajaca z rzeczowego wykazu akt;

Posiada Pani/Pan prawo dost¢pu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuni¢cia,
prawo do przenoszenia danych, ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania;

Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.

mgr inZ. Iy

IArt. 6 ust. 1pkt. c RODO — Przetwarzanie jest zgodne z prawem wylacznie w przypadkach i w takim zakresie, (...)

gdy przetwarzanie jest niezbedne do wypetienia obowiazku prawnego cigzacego na administratorze.



