WOJT GMINY DYGOWO

ul. Kolejowa 1 tel. (0-94)358-41-95
78 - 113 Dygowo fax (0-94) 712-60-22
www.dygowo.pl e-mail: ug@dvgowo.pl

Dygowo, dn. 26.11.2021 r.

Wiéjt Gminy Dygowo

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

Podinspektor ds. kadr i oswiaty

nr oferty: KD.2110.3.2021

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21

listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 22019 r.,
poz. 1282, ze zm.),

kandydat ma pelng zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z
pelni praw publicznych,

kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunki: administracja, zarzadzanie
zasobami ludzkimi, prawo,

znajomo$¢ ustaw: Kodeks Pracy, o pracownikach samorzadowych, o
samorzgdzie gminnym, w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych, o ochronie danych osobowych, o systemie oswiaty,
Kodeks postgpowania administracyjnego,

doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku pracy,

dobra znajomos¢ obstugi komputera (MS Word, MS Excel).

1. Wymagania dodatkowe (pozadane) :

preferowane doswiadczenie w pracy w administracji panstwowej lub
samorzadowe;j,

wysoka kultura osobista, umiej¢tnos$¢ redagowania pism, logicznego
my$lenia, stosowania przepisow prawnych,

umieje¢tnos¢ dobrej organizacji pracy i rozwigzywania problemow,
rzetelnosé, obowigzkowos$é i doktadnosé, umiejgtnosé pracy w zespole,
terminowos¢, dyspozycyjnosc,

samodzielno$¢, inicjatywa w dziataniu, kreatywno$¢ w poszukiwaniu
rozwigzan,

gotowo$¢ do podnoszenia kwalifikacji i zdobywania nowych
umiejetnosci.



II.  Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

1. Kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu.

2. Opracowywanie raportow, analiz i statystyk dotyczacych zatrudnienia.

3. Materialna organizacja dokumentacji kadrowej Urzedu, nadzér nad nig.

4. Prowadzenie ewidencji czasu pracy.

5. Przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem: umow o prace, umow cywilno-
prawnych, wypowiedzen, $wiadectw pracy i innych.

6. Przygotowywanie propozycji zakresow obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikow urzedu gminy, $wietlic, bibliotek, kierowcow autobusow i opiekunow w
autobusach szkolnych w porozumieniu z przetozonymi tych pracownikdéw.

7. Ustalanie z zatrudnionymi spraw zwiazanych z czasem wolnym od pracy, urlopami.

8. Nadzér nad wykonywaniem wymaganych dla danego stanowiska pracy badan wst¢pnych,
okresowych i kontrolnych.

9. Asystowanie przy ewentualnej inspekcji PIP, dostarczanie wymaganej dokumentacji i
udzielanie wyjasnien.

10. Nadzor nad dopilnowaniem terminéw szkoletn BHP.

11. Obstuga elektronicznego programu kadrowo-placowego.

12. Monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy, informowanie kierownictwa o zmianach
dotyczacych pracownikdéw Urzedu i opracowanie wymaganych przez nich dzialan.

13. Kompleksowe prowadzenie akt osobowych dyrektorow szkol.

14. Obstuga SIO w zakresie zadan prowadzonych na stanowisku oraz wspélpraca z innymi
pracownikami Urzedu w zakresie przekazywania danych do SIO.

15. Prowadzenie spraw z zakresu kontroli obowigzku nauki.

16. Prowadzenie spraw z zakresu przyznawania uczniom stypendiow socjalnych, szczegdtowa
analiza wnioskéw wraz z zatacznikami, sprawdzanie zgodno$ci i poprawnosci wnioskéw z
obowigzujgcymi przepisami prawa, przygotowywanie decyzji administracyjnych.

17. Prowadzenie spraw z zakresu dotacji celowych z budzetu panstwa otrzymywanych przez
Gming na realizacj¢ zadan oswiatowych, realizowanych na stanowisku.

18. Wspotpraca w zakresie sporzadzania raportu z realizacji zadan oswiatowych za poprzedni
rok szkolny w zakresie przygotowania danych ze spraw prowadzonych na stanowisku.

19. Przygotowywanie projektéw uchwal, opinii, zarzadzen w zakresie prowadzonych spraw.
20. Kompleksowe prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu Gminy.

II.  Warunki pracy na danym stanowisku:

1. praca jednozmianowa w pelnym wymiarze czasu pracy tj. 40 godzin

tygodniowo,
2. miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Dygowo, ul. Kolejowa 1

o Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
w miesigcu  poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0sob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Dygowo, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0sdb niepetnosprawnych, wynosita mniej niz 6%.



o Warunki zatrudnienia:
1) umowy o pracg zawierane bgda na czas okreslony, nieprzekraczajacy 33 miesigey:;
w trakcie ktorego pracownik odbywa stuzbg przygotowawcza, o ktérej mowa w art. 19
ustawy z dnia 21.11.2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019r.,
poz. 1282, ze zm.);
2) zastrzega si¢ wolg zawarcia pierwszej umowy na czas okreslony nie przekraczajgcy
szesciu miesigey;
3) wynagrodzenie ustalone zgodnie Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikoéw samorzadowych (Dz. U.
z 2021 r., poz. 1916) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy
Dygowo, wyplacane 27 dnia kazdego miesigca;
4) warunki dalszego zatrudnienia na czas okreslony bgda ustalane po rozpatrzeniu
wniosku bezposredniego przetozonego.

o Warunki pracy na stanowisku:
Praca administracyjno-biurowa.
Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobg.
Stanowisko pracy wyposazone w meble biurowe dostosowane do wymagan
okreslonych dla stanowisk administracyjno-biurowych.
Stanowisko pracy znajduje si¢ na I pigtrze budynku biurowego.
Siedziba Urze¢du miesci si¢ w budynku 2-kondygnacyjnym.
Budynek nie jest wyposazony w winde.
Budynek nie jest przystosowany do 0s6b poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich.

WYMAGANE DOKUMENTY:

list motywacyjny,

CV z opisem przebiegu pracy zawodowej,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zalgcznik nr 1 do
ogloszenia)

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje i
do$wiadczenie zawodowe,

o$wiadczenia kandydata (zalgcznik nr 2 do ogtoszenia):

- odwiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie,

- o$wiadczam, ze nie bylam/em si¢ skazana/m prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo
skarbowe

- o$wiadczam, ze posiadam pelng zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystam z
petni praw publicznych

zgoda kandydata (zatacznik nr 3 do ogloszenia):

- wyrazam zgod¢ na przetwarzanie przez Urzad Gminy Dygowo danych osobowych
okreslonych w wymaganych dokumentach, w celu prowadzenia naboru na stanowisko
wskazane w ogloszeniu;

W przypadku gdy wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie wynosi
mniej niz 6 %, pierwszenstwo w zatrudnieniu ma niepelnosprawny, jezeli znajdzie si¢
w gronie 3 najlepszych 0s6b wylonionych w postgpowaniu naboru. Kandydat, ktory
zamierza skorzysta¢ z tego uprawnienia jest obowigzany do zlozenia, wraz z
dokumentami wskazanymi w ogloszeniu naboru, kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢.



TERMIN SKEADANIA DOKUMENTOW: 07 GRUDNIA 2021 r.

Wymagane dokumenty, w zaklejonej kopercie, nalezy dostarczy¢ do Sekretariatu Urzedu
Gminy Dygowo, ul. Kolejowa 1, 78-113 Dygowo z dopiskiem:
,, Nabor na wolne stanowisko urzednicze:
Podinspektor ds. kadr i oswiaty”
w terminie do 07 grudnia 2021 r.,

albo przyslaé¢ na adres:
Urzad Gminy Dygowo
ul. Kolejowa 1
78-113 Dygowo
w terminie do 07 grudnia 2021 r. wlgcznie.

a. W przypadku przestania ofert za posrednictwem poczty liczy si¢ data wpltywu do Urzedu
Gminy Dygowo.

b. Oferty, ktére wplyng do Urz¢du niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane.

c¢. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw droga elektroniczng.

d. Nie ma mozliwosci uzupelnienia dokumentéw po upltywie terminu skladania aplikacji.

Rekrutacja zostanie przeprowadzona dwuetapowo:
o Weryfikacja dokumentow
e Rozmowa kwalifikacyjna

Informacja o kandydatach, ktorzy spelniajg wymogi okreslone w ogloszeniu oraz o terminach
rozmow z kandydatami, a w ostateczno$ci o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej: www.bip.dygowo.pl — menu podmiotowe: — Nabdér na wolne stanowisko
urz¢dnicze oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu Gminy Dygowo przy ul. Kolejowe;j 1
oraz na tablicy ogloszen. Kandydaci nie beda dodatkowo powiadamiani o powyzszym na
pismie.

Otwarcie ofert nastgpi w Urzedzie Gminy Dygowo w dniu 08 grudnia 2021 r.
Z regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzgdzie Gminy Dygowo (pok. nr 8) oraz na
stronie Biuletynu Informacji Publiczne;.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 94 35 84 195.

GMINA i URZAD GMINY DYGOWO

PROCEDURA REKRUTACYINA
KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH PRZEZ
ADMINISTRATORA W PRZYPADKU ZBIERANIA DANYCH OD OSOBY, KTOREJ DANE DOTYCZA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE {ogdlnego



rozporzadzenia o ochronie danych), (Dz. Urz. z 04.05.2016 r. UE L119, s.1 do 88), dalej RODO,

informuje, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Dygowo z siedzibg w Dygowie,
Urzad Gminy Dygowo, 78-113 Dygowo, ul. Kolejowa 1, e-mail: ug@dygowo.pl, nr telefonu: +48 94
358 41 95, zwany dalej Administratorem;

2) Dane kontaktowe do inspektora ochrony danych: Dariusz Florek, pod wskazanym adresem poczty
elektronicznej: iod@dygowo.pl;

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celach rekrutacyjnych:

a) na stanowisko, na ktére aplikuje kandydat, przez okres niezbedny do przeprowadzenia procedury
rekrutacji i wytonienia kandydata, na podstawie Kodeksu Pracy oraz ustawy o pracownikach
samorzadowych w celu realizacji i wypetniania obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ) i art. 9 ust. 2 lit. b), a takie w okreslonych przepisami sytuacjach na
podstawie art. 10 RODO;

b) odpowiedzi przez kandydata do pracy na konkretng oferte naboru prowadzonego przez Wajta
Gminy Dygowo w zakresie niezhednym do podjecia dziatan zmierzajacych do przeprowadzenia
postepowania rekrutacyjnego i zawarcia umowy jest. Art. 6 ust. 1 lit. b)RODO,

c) w pozostatym zakresie na podstawie odrebnej, dobrowolnej i opcjonalnej zgody kandydata
wyrazone] przez wyraine dziatanie potwierdzajace, polegajace na zawarciu tych danych w
zgtoszeniu aplikacyjnym i wystaniu do Administratora na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) RODO;

do momentu przyjecia lub odrzucenia oferty pracy przez wybranego kandydata, a nastgpnie przez 3

miesigce w celu obrony przed ewentualnymi roszczeniami;

4) PanifPana dane osobowych pozyskane w procedurze rekrutacji nie bedg przekazywane innym

odbiorcom. Dane mogag by¢ takie przekazywane innym podmiotom, zapewniajgcym obstuge

administracyjng, techniczng i informatyczng Administratora, a w szczegélnosci podmiotom
administrujgcym systemami informatycznymi, serwisujgcych sprzet informatyczny, zapewniajacym

transport dokumentéw i nosnikow elektronicznych, zapewniajgcym niszczenie dokumentéw i

nosnikdéw elektronicznych oraz podmiotom zapewniajgcym obstuge prawna. Przekazywanie danych

realizowane bedzie na podstawie zawartych uméw, w tym powierzenia przetwarzania danych, a

podmioty przetwarzajgce moga je przetwarza¢ jedynie na polecenie Administratora, co nalezy

rozumieé w ten sposéb, Ze nie sg uprawnione do przetwarzania tych danych we wilasnych celach.

5) Panif/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do paristwa trzeciego/organizaciji

miedzynarodowej.

6) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres do czasu zakoriczenia procedury

rekrutacji, a po zrealizowaniu celu, dla ktérego zostaty zebrane, beds przetwarzane do celéw

archiwalnych i przechowywane przez okres wynikajacy z przepisdw prawa i wewnetrznych regulacji
dotyczacych archiwizowania danych, w tym instrukcji kancelaryjnej, obowigzujacych u administratora

w tym zakresie.

7) posiada PanifPan prawo dostepu do tresci swoich danych w tym do otrzymania kopii swoich

danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia

danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu

na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, a

nie na podstawie przepiséw uprawniajacych administratora do przetwarzania tych danych;

8) 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 ogdlnego

rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO), w nastepujgcy

sposéb:
— Listownie: Prezes Urzedu Ochrony Danych Oscbowych, ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa
— Przez elektroniczng skrzynke podawcza dostepng na stronie:
https://www.uodo.gov.pl/pl/p/kontakt;
— Telefonicznie: (22) 531 03 00;
9) podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest:




a) wymogiem dobrowolnym, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody
pozyskanej od osoby, ktérej dane dotyczg w myél art. 6 ust. 1 lit. a);

b) wymogiem ustawowym, gdy przestanka przetwarzania danych osobowych jest przepis prawa w mysl
art. 6 ust. 1 lit. ¢) oraz art. 9 ust. 2 lit. b);

c) wymogiem obowigzkowym, gdy przestanka przetwarzania danych osobowych jest zawarta umowa
lub chet jej zawarcia w my$l art. 6 ust. 1 lit. b).

Jest Pan/Pani zobowigzany/a do ich podania, a konsekwencjg niepodania danych osobowych moze by¢
naruszenie przepiséw prawa lub odmowa ze strony Administratorarozpatrzenia oferty aplikacyjnej lub
zawarcia umowy.

10) Pani/Pana dane nie podlegaja procesom zautomatyzowanego przetwarzania danych

Dygowo, dn. 26 listopada 2021 r.




