Ztobek Gminny “Teczowa Kraina”

w Legnickim Polu

ul. Kossak-Szczuckiej 3, 59-241 Legnickie Pole

Dyrektor Zlobka Gminnego ,,Teczowa Kraina” w Legnickim Polu
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:
do spraw administracyjno-kancelaryjnych, kadri plac

I. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) obsluga sekretariatu Ziobka,

2) prowadzenie korespondencji przychodzacej i wychodzacej Ztobka,

3) prowadzenie dokumentacji wytwarzanej w Zlobku,

4) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Ztobka,

5) prowadzenie akt osobowych, sporzadzanie uméw o pracg, aneksow, porozumien i wypowiedzen
uméw o prace, wystawianie $wiadectw pracy;

6) prowadzenie i rozliczanie ewidencji czasu pracy, urlopéw, zwolnien lekarskich itp.;

7) naliczanie wynagrodzefi, sporzadzanie list plac oraz prowadzenie kart wynagrodzen;

8) sporzadzanie i rozliczanie umow cywilno-prawnych (umowy o dzielo, umowy zlecenia);

9) stala obsluga programu kadrowo-placowego;

10) prowadzenie dokumentacji zgloszeniowej do ZUS, sporzadzanie rozliczefi z ZUS z tytulu umow o
pracg i umow cywilnoprawnych (praca w programie PLATNIK);

11) prowadzenie ewidencji i rozrachunkow dotyczacych podatku dochodowego od oséb fizycznych
oraz sprawozdawczosci GUS i PFRON, sporzadzanie innych sprawozdan, zestawien i raportow
wymaganych przepisami lub wynikajacych z potrzeb Ztobka;

12) kontrola terminowosci oraz prowadzenie ewidencji szkolef BHP oraz badan medycyny pracy;

13) udzielanie wyjasniefi pracownikom w zakresie spraw kadrowo-placowych oraz wystawianie
zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach,

14) prowadzenie korespondencji zewnetrznej w zakresie spraw kadrowo-placowych;

15) organizowanie naboréw na wolne stanowiska i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikow;

17) archiwizacja dokumentow wytworzonych na stanowisku;

18) wykonywanie innych niewymienionych wyzej zadan z powierzonego zakresu pracy przekazanych
do realizacji przez Dyrektora Zlobka.

I1. Kandydaci przystepujacy do naboru powinni spelniaé nast¢pujace kryteria:
1. Wymagania niezbgdne:
1) obywatelstwo polskie lub inne zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2022r., poz. 530 z pdzn. zm.),
2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe,
4) wyksztalcenie wyzsze lub $rednie,
5) 2 lata stazu pracy na stanowisku ds. kadr i plac,
6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.
2. Wymagania dodatkowe:
1) doswiadczenie zawodowe w jednostkach budzetowych, samorzadowych lub panstwowych,
2) znajomo$é zagadnien i przepisow prawa pracy, ubezpieczen spolecznych, postgpowania
administracyjnego, archiwizacji dokumentacji, ochrony danych osobowych, przepisdw
dotyczacych pracownikow samorzadowych i przepisow dotyczgcych zakladowego
funduszu éwiadczen socjalnych,
3) umiej¢tnosé sprawnej obstugi komputera w zakresie edytora tekstu i arkusza
kalkulacyjnego,
4) znajomos¢ obslugi programow finansowo-ksiggowych, placowych obstugujacych
jednostki sektora finansow publicznych,
5) umiejetno$é redagowania pism urzedowych,
6) komunikatywno$¢, umiejgtnosci interpersonalne,
7) samodzielnoéé, zdolno$¢ logicznego i analitycznego mys$lenia,
8) rzetelno$¢ i wysokie poczucie odpowiedzialnosci.




I11. Wymagane dokumenty i oéwiadczenia (kwestionariusz i o$wiadczenia do pobrania ponizej):

1) uzasadnienie przystapienia do konkursu (list motywacyjny), kwestionariusz osobowy zawierajacy
opis przebiegu pracy zawodowej, ze szczegolnym uwzglednieniem doéwiadczenia w pracy z
dzieé¢mi,

2) kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,

3) kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe, w tym $wiadectwa
pracy,

4) kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢, w przypadku, gdy taki dokument posiada
i zamierza zlozyc¢;

5) o$wiadczenie, ze nie widnieje W Rejestrze Sprawcow Przestgpstw na Tle Seksualnym,

6) podpisane o$wiadczenie 0 pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

7) podpisane o$wiadczenie, ze kandydat nie jest i nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
przestepstwo umyslne lub umysine przestgpstwo skarbowe,

8) oswiadczenie o braku przeciwwskazai zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

9) zgodg na przetwarzanie danych osobowych.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) zatrudnienie na pelny etat,

2) praca w systemie jednozmianowym,

3) pierwsza umowa O pracg sostanie zawarta na czas okre§lony, nie diuzszy niz 6 miesigcy z
mozliwo$cia przedhuzenia na czas nieokreslony,

4) praca biurowa, przy komputerze, wymagajaca stalej koncentracji i obcigzenia wzroku,

5) stanowisko objete naborem znajduje si¢ w pomieszczeniu niesamodzielnym, na I pigtrze bez windy
w budynku Ztobka, ul. Kossak-Szczuckiej 3 w Legnickim Polu,

6) zatrudniona osoba, o ktorej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych
podejmujaca pracg na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia
stuzby przygotowawczej, ktora kofiezy sie egzaminem, ;

7) wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Gminnym Ztobku ,,Teczowa Kraina” w
Legnickim Polu w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0s6b niepetnosprawnych w miesigcu listopadzie 2023 r. byt nizszy niz 6%.

V. Informacje uzupelniajgce
1) postgpowanie skiada si¢ z dwoch etapow:
a) etap 1 —weryfikacja dokumentéw,
b) etap 2 — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami/test,
2) kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie o terminie dalszego
postepowania,
3) narozmowy kwalifikacyjne zostanie zaproszonych nie wigeej niz trzech najlepszych kandydatow
spelniajacych wymagania niezbgdne oraz w najwickszym stopniu wymagania dodatkowe,
4) informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Ztobka
Gminnego ,,Teczowa Kraina” w Legnickim Polu,
5) dokumenty aplikacyjne kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Gminnym Ziobku
. Teczowa Kraina” w Legnickim Polu zostang dotaczone do jego akt osobowych.

VI. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty w zamknigtej kopercie, opisanej ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze: do spraw
administracyjno-kancelaryjnych, kadr i ptac”, nalezy sktada¢ w siedzibie Ztobka do godz. 15.00 lub
przesta¢ listem poleconym na adres: Ztobek Gminnym ,,Teczowa Kraina”, ul. Zofii Kossak-Szczuckiej
3, 59-241 Legnickie Pole - w terminie do dnia 04 grudnia 2023 r. Jako datg ztozenia oferty przyjmuje
sie date jej wptywu do Ztobka Gminnego ,, Teczowa Kraina” w Legnickim Polu. Dokumenty dorgczone
do Ztobka po uplywie wyzej wymienionego terminu nie beda rozpatrywane.

p.o. Dyrektora
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Ztobek Gminny "Teczowa Kraina”
w Legnickim Polu

ul. Kossak-Szczuckiej 3, 59-241 Legnickie Pole

1.

] Klauzula informacyjna dla pracownikéw
Zlobka Gminnego ,,Teczowa Kraina” w Legnickim Polu

w przedmiocie przetwarzania danych osobowych pracownikéw i kandydatéw do pracy

Administratorem danych osobowych jest Zlobek Gminny ,,Teczowa Kraina” w Legnickim Polu
— adres do korespondencji ul. Kossak-Szczuckiej 7, 59-241 Legnickie Pole — reprezentowany
przez Dyrektora.

Zlobek przetwarzajac dane osobowe realizuje wszystkie obowigzki i wymagania wynikajgce

7z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(Dz.U.UE.L.2016.119.1, dalej jako RODO).

W Zlobku zostal powolany Inspektor Danych Osobowych z ktorym mozecie si¢ Panstwo

skontaktowa¢ listownie na adres Zlobka z dopiskiem Inspektor Ochrony Danych Osobowych

lub mailowo zlobek@legnickiepole.pl

Cel przetwarzania danych osobowych:

a. zawieranie i realizacja umow o pracg, uUmow cywilno-prawnych;

b. obstuga kadrowo-placowa pracownikéw i 0sob zatrudnionych na podstawie umoéow
cywilno-prawnych;

c. wykonanie cigzagcych na Administratorze obowigzkéw prawnych wynikajgcych
z ustawy o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3 (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r., poz. 326
z p6zn. zm.) oraz wydanych na jej podstawie aktow wykonawczych;

Podstawa prawna przetwarzania:

a. art. 22! § 1-5 Kodeksu pracy oraz art. 173! Kodeksu pracy (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 1510
z pbzn. zm.) w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO — przypadku 0séb zatrudnionych na umowe
0 prace;

b. §2 - § 8 rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z 10 grudnia 2018
r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. r., poz. 2369) w zw. Z art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO - przypadku 0sob zatrudnionych na umowg o pracg;

c. art. 36-39 ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3
w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO- przypadku opiekundw dziennych;

d. przepisy Kodeksu cywilnego o zawieraniu umow $wiadczenia ustug, do ktorych zgodnie
7z Kodeksem stosuje si¢ przepisy dotyczace zlecenia.

Czas przetwarzania danych osobowych: dane osobowe bedg przetwarzane przez czas rekrutacji

a po jej zakonczeniu:

a. w przypadku osob zatrudnionych przez okres ich zatrudnienia oraz 10 lat od dnia ustania
zatrudnienia;

b. w przypadku kandydatéw do pracy nie zatrudnionych przez okres rekrutacji lub okres, na
ktory wyrazity zgodg w procesie rekrutacji.

Podanie danych osobowych jest obowigzkowe w zwigzku z rekrutacja do pracy oraz

zatrudnieniem

Maja Panstwo prawo do:

a. zadania dostgpu do swoich danych osobowych (art.15 RODO);

b. sprostowania i uzupeltnienia danych osobowych, gdy sg niezgodne ze stanem rzeczywistym
(art.16 RODO);

¢. whniesienia skargi do Prezesa Urz¢du Ochrony Danych Osobowych, gdy uznajg Panstwo,
ze przetwarzanie danych osobowych narusza RODO (art. 77 RODO).

Odbiorca danych osobowych moze by¢:

a. Wojt gminy Legnickie Pole, Urzad Gminy — ul. Kiliana Ignacego Dientzenhofera 1, 59-241
Legnickie Pole;

b. banki, organy administracji skarbowej i ZUS

10. Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji migdzynarodowej.



