ZARZAD DROG CMINNYCH
ul. K. Kurpinskicgo 29
64-140 Wioszakowice
tel. 65525 29 61
Regon 411502887 NIP 697-20-97-378

OGtOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENTA DS. ADMINISTRACII | KADR

w Zarzadzie Drég Gminnych we Witoszakowicach

1. Nazwa i adres jednostki:
Zarzad Drdg Gminnych we Wtoszakowicach,
ul. K. Kurpinskiego 29, 64-140 Wtoszakowice

2. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie lub spetnienie wymagan okreélonych w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzgdowych,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umyéine przestepstwo écigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) wyksztatcenie minimum srednie lub $érednie branzowe,

5) dobry stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku,

6) nieposzlakowana opinia,

3. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ i umiejetnos¢ praktycznego stosowania i interpretaciji przepisdéw prawa z zakresu
wykonywanych obowigzkéw, w szczegdlnosci znajomos¢ ustaw: o samorzgdzie gminnym;
o pracownikach samorzadowych, Kodeks Pracy, o dostepie do informacji publiczne;j,
o ochronie danych osobowych oraz rozporzadzen: w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzadowych, instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowy wykazow akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,
2) preferowane wyksztatcenie wyzsze — ukoriczone studia na kierunku administracja lub studia
podyplomowe, w tym zakresie,
3) znajomos¢ dokumentéw dotyczacych dziatalnoéci Gminy Wioszakowice oraz Zarzadu Drég
Gminnych:
a) Statutu Gminy Wtoszakowice,
b) Statutu Zarzadu Drdg Gminnych,
c) Regulaminu Organizacyjnego Zarzagdu Drég Gminnych,
4) znajomos¢ zasad savior-vivre w kontaktach z klientami i wspétpracownikami,
5) doswiadczenie w pracy w administracji publicznej oraz zwigzane z kadrami,
6) umiejetnosc¢ redagowania pism urzedowych, protokotéw, notatek.

4, Predyspozycje osobowosciowe: komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista, dyspozycyjnosé,
doktadno$¢, odpowiedzialnos$é, umiejetnos¢ pracy w zespole i wspdtdziatania, radzenia
sobie w sytuacjach kryzysowych, odpornos¢ na stres.

5. Umiejetnosci zawodowe: biegta obstuga pakietu biurowego Microsoft Office, umiejetnosé
obstugi programu finansowo-ksiegowego - Ptatnik, programéw kadrowych, poczty
elektronicznej oraz obstuga kserokopiarek oraz innych urzgdzen biurowych.

6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie ewidencji kadrowej i spraw osobowych pracownikéw ZDG;

2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naborem, zatrudnianiem, stuzbg
przygotowawczg i ocenami pracownikdw oraz zakresami czynnosci;

3) prowadzenie akt osobowych;



7.

1)
2)

3)
4)
5)

4) zapewnienie realizacji zadan wynikajacych z przepiséw bhp i p.poz. w tym: szkolenia
bhp, praca na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe, badania lekarskie
i ryzyko zawodowe, a takie dokumentacji zwigzanej z wypadkiem przy pracy,
w drodze do i z pracy oraz statystycznej karty wypadku przy pracy;

5) gromadzenie dokumentacji w zakresie czasu pracy i urlopédw 0s6b zatrudnionych;

6) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji w zakresie praktyk zawodowych dla
ucznioéw szkot $rednich i studentéw oraz praktyk absolwenckich, a takze programoéw
specjalnych;

7) prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikdéw oraz rozlicznie ZFSS;

8) opracowywanie projektow przepisdw wewnetrznych wydawanych przez kierownika
ZDG dotyczacych spraw kadrowych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i podnoszeniem kwalifikacji
pracownikow;

10) opracowywanie planow finansowych jednostki do budzetu ZDG w zakresie
zabezpieczenia $rodkéw na ptace, pochodne od ptac i innych naleznosci osobowych
na dany rok budzetowy oraz informacji o ich realizacji;

11) przygotowywanie dokumentéw w zakresie prac zleconych;

12) nadzér nad prowadzeniem spraw zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukcji
kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazem akt;

13) przyjmowanie, rozdzielanie i rejestrowanie w dzienniku korespondencji zewngtrznej
wplywajacej do Zarzgdu Drég Gminnych;

14) obstuga skrzynki pocztowej ZDG oraz skrzynki podawczej ePUAP /odbieranie
wysytanie pism droga elektroniczng/;

15) wysytanie korespondencji ZDG, sporzgdzanie zestawienia i rozliczenia przesytek oraz
jej ewidencjonowanie i monitorowanie zwracanych potwierdzer odbioru;

16) wspétpraca z podmiotami odpowiedzialnymi za ustugi pocztowe dla zapewnienia
prawidtowego funkcjonowania tych ustug;

17) prowadzeniem rejestru zarzadzen kierownika ZDG i gromadzeniem ich zbioru;

18) prowadzenie sktadnicy akt ZDG;

19) ewidencja i zabezpieczanie dokumentéw niejawnych i zastrzezonych;

20) wdrozenie i nadzér nad prawidtowa realizacjg polityki bezpieczeristwa obowigzujgcej
w ZDG;

21) monitorowanie i organizacja kontroli zarzadczej w ZDG;

22) prowadzenie i kompletowanie dokumentacji zwigzanej z wykonywaniem kontroli;

23) ewidencja zalecen pokontrolnych oraz monitorowanie ich wykonywania;

24) prowadzenie ewidencji kontroli zewnetrznych i wewnetrznych, prowadzenie ksigzki
kontroli;

25) prowadzenie biura ZDG i wszystkich spraw z tym zwigzane;

26) realizacja zadan wynikajagcych z rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci
w sprawie podmiotéw, w ktérych jest wykonywana kara ograniczenia wolnosci oraz
praca spofecznie uzyteczna, a w szczegélnosci prowadzenie dokumentacji i kontroli
0s6b dorostych i nieletnich skazanych, zobowigzanych do wykonywania prac
spotecznych oraz wspdtpraca zez Stuzba Kuratoréw Sadowych w tym zakresie;

27) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia komunalnego;

28) prowadzenie rejestru zgtoszen awarii lamp drogowych;

29) Wykonywanie innych zadan i polecen wynikajacych z odrebnych przepiséw i
zleconych przez Kierownika Zarzagdu Drég Gminnych.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

peten wymiar czasu pracy,

praca administracyjno-biurowa w siedzibie Zarzadu Drég Gminnych polega na $ciste]
wspbtpracy z innymi pracownikami i bezposrednim kontakcie z klientami,

praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,

obstuga urzadzen biurowych,

praca pod presjg czasu,



6) wystepujg bariery architektoniczne w dostepnosci do budynku, do pomieszczen biurowych
i do pomieszczen sanitarnych. Brak podjazdow oraz wind dla niepetnosprawnych.

8. Wskaznik zatrudnienia:
W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Zarzadzie Drég Gminnych we Wtoszakowicach, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynosit mniej niz 6%.

9. Wymagane dokumenty:
1) Witasnorecznie podpisane przez kandydata nastepujgce dokumenty:

e list motywacyjny,

e zyciorys (CV),

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (do pobrania na stronie
www.bip.zdg.wloszakowice.pl, w dziale: Dokumenty/Nabdr do pracy/ w zatgcznikach do
niniejszego ogloszenia),

e oswiadczenie kandydata {do pobrania na stronie www.bip.zdg.wloszakowice.pl, w dziale:
Dokumenty/Nabdr do pracy/ w zatacznikach do niniejszego ogtoszenia),

2) Kserokopie potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata:

e dokumenty potwierdzajgce okresy zatrudnienia i staz pracy,

e dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

e ewentualnie posiadane referencje.

10. Miejsce i termin ztozenia dokumentow:
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zamknietych kopertach:

e osobiscie w siedzibie Urzedu (Punkt Obstugi Klienta, pok. Nr 106),

e poczty na adres: Zarzad Drég Gminnych, ul. K. Kurpinskiego 29, 64-140 Wtoszakowice,

e w formie elektronicznej poprzez system Elektronicznej Skrzynki Podawczej opatrzonej
bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego
kwalifikowalnego certyfikatu lub profilem zaufanym ePUAP.

z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko: ds. administracji i kadr w Zarzadzie Drég Gminnych
we Wioszakowicach” w terminie do 22 sierpnia 2023 roku do godz. 15.00. Decyduje data wptywu
do Urzedu.

2) Dokumenty aplikacyjne ztozone Ilub nadestane do Zarzadu Drég Gminnych

we Wtoszakowicach po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

11. Inne informacje:

1) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://bip.zdg.wloszakowice.pl) oraz na tablicy ogtoszerr w budynku
Urzedu Gminy Wtoszakowice przy ul. K. Kurpinskiego 29.

2) Dokumenty aplikacyjne kandydata wytonionego w procesie rekrutacji dotaczone zostang
do jego akt osobowych.

3) Dokumenty aplikacyjne osob zakwalifikowanych do dalszego etapu naboru beda
przechowywane zgodnie z obowigzujgcg instrukcjg kancelaryjng przez okres 2 |lat,
a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.

4) Dokumenty aplikacyjne pozostatych osdb bedzie mozna odbiera¢ osobiscie przez
zainteresowanych w terminie 7 dni od ogtoszenia wynikéw w BIP-ie.

5) Osoby spetniajgce wymagania formalne okreslone w ogfoszeniu zostang powiadomione
o terminie kolejnego etapu rekrutaciji.

12. Klauzula informacyjna
1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Kierownik Zarzgdu Drég Gminnych
z siedzibg we Wtoszakowicach, ul. K. Kurpinskiego 29, 64-140 Wtoszakowice, dane kontaktowe:
zdg@wloszakowice.pl, 65 5252 961.



2) Jedli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych w zakresie dziatania Zarzadu Drdég Gminnych we Wioszakowicach, a takze
przystugujgcych Pani/Panu uprawnien, moze sie Pani/Pan skontaktowac z Inspektorem Ochrony
Danych w Urzedzie Gminy Wtoszakowice za pomocq adresu: iod@wloszakowice.pl.
3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu niezbednym do realizowanego procesu
rekrutacyjnego oraz podjecia dziatan przed zawarciem umowy.
4) Podstawg prawng przetwarzania s3:
-przepisy Kodeksu pracy i wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze, przepisy ustawy
o pracownikach samorzagdowych oraz inne przepisy prawa — w zakresie danych okreslonych
w szczegdlnosci w art.22 * Kodeksu pracy,
- niezbednos¢ do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze - art. 6 ust.
1 lit. ¢ RODO,
- Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych osobowych (dotyczy danych innych niz
wymagane przez przepisy prawa, szczegblnych kategorii danych) — art. 6 ust. 1 lit. a RODO
w zwigzku z art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
5) Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda:
- osoby upowaznione przez Administratora Pani/Pana danych osobowych do przetwarzania
danych w ramach wykonywania swoich obowigzkéw stuzbowych,
- podmioty, z ktérymi Administrator podpisat umowe powierzenia,
- instytucje publiczne, ktérym udostgpnienie danych osobowych regulujg odrgbne przepisy
prawa.
6) Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego ani zadnej organizacji
miedzynarodowej.
7) Pani/Pana dane osobowe bedy przechowywane zgodnie z ustawowym obowigzkiem
przechowywania dokumentacji — obowigzujagcym Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt lub innych
regulacji prawnych.
8) Posiada Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz mozliwos¢ ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania. Jezeli przetwarzanie danych odbywa sie na podstawie zgody na przetwarzanie ma
Pani/Pan prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzaniem, ktdrego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnieciem.
9) Ma Pani/Pan prawo whniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych gdy uzna
Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy o ochronie
danych.
10) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne lecz niezbedne do realizacji
celéw, o ktdrych mowa w ust. 3. Konsekwencjg niepodania lub podania niepetnych danych
osobowych bedzie skutkowato brakiem mozliwosci realizacji zadan wymienionych w pkt 3.
11) Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w sposob czesciowo zautomatyzowany, nie
beda poddawane procesowi profilowania.

Witoszakowice, 11 sierpnia 2023r.
Przyg. Radostaw Sieracki
tel. 655252 961



