URZAD GMINY KOCZAtA
ADM.2110.6.2022.KB

OGLOSZENIE O NABORZE

Wéjt Gminy Koczata ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze ds. kadr i zdrowia

1. Nazwa i adres jednostki

Urzad Gminy Koczata, ul. Cztuchowska 27, 77-220 Koczata

2. Stanowisko urzednicze

stanowisko ds. kadr i zdrowia

3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

3.1. Wymagania niezbedne (bedace przedmiotem oceny formalnej):

- obywatelstwo polskie;
- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysline przestepstwo s$cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

- nieposzlakowana opinia;

- wyksztatcenie $rednie.

3.2. Wymagania dodatkowe (bed3ce przedmiotem oceny merytorycznej):

- wyksztatcenie wyzsze o kierunku administracyjnym albo wyzsze i ukoriczone studia podyplomowe
w zakresie administracji.

- staz 2 lata pracy w administracji publicznej na stanowiskach urzedniczych;

- znajomos¢ aktualnie obowigzujgcych przepiséow podstawowych na stanowisku, m.in.: ustawa o
samorzadzie gminnym, ustawa o pracownikach samorzgdowych, ustawa Kodeks pracy, ustawa
Kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o wychowywaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi, ustawa o przeciwdziataniu narkomanii, ustawa o dowodach osobistych, ustawa o
ewidencji ludnosci, ustawa o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, oraz
rozporzadzenia wykonawcze do tych ustaw;

- umiejetnos¢ analitycznego myslenia;

- umiejetnos¢ precyzyjnego formutowania mysli w mowie i pismie;
- umiejetnosé¢ pracy w zespole;

- umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu;

- wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢, samodzielnosé, rzetelnos$é, bezstronnos¢, sumiennosé,
odpowiedzialnos¢, zdyscyplinowanie i obowigzkowos¢;

- znajomos¢ obstugi komputera i pakietu MS Office (Word, Excel), Internetu, poczty elektronicznej i
innych urzadzen biurowych;

- prawo jazdy kat. B.




4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1)

2)

w zakresie kadr:

a)

p)
a)
r)

prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikéw urzedu oraz akt osobowych kierownikéw

gminnych jednostek organizacyjnych, w tym:

— sporzadzanie uméw o prace, informacji dodatkowych o warunkach zatrudnienia,
aneksow, angazy,

— sporzadzanie umoéw na wykorzystanie samochoddéw prywatnych dla celéw stuzbowych
i prowadzenie ich wykazu,

— dokonywanie zgtoszen do ZUS i wyrejestrowania z ZUS,

— wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu,

— sporzadzanie Swiadectw pracy,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

prowadzenie spraw urlopowych pracownikdw,

prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami profilaktycznymi pracownikow,

przedktadanie kalkulacji zatrudnienia pracownikdw urzedu i wysokosci wynagrodzen do

projektu budzetu gminy,

organizowanie naborow na wolne stanowiska urzednicze,

organizowanie stuzby przygotowawczej,

sporzadzanie analiz, informacji i sprawozdan dotyczgcych spraw kadrowych urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikow,

opracowywanie projektéw regulamindw: pracy, wynagradzania, nagrdd, premiowania,

naboru, stuzby przygotowawczej oraz ich zmian,

zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow,

prowadzenie postepowan wyjasniajacych na polecenie wéjta lub upowaznionej przez niego

osoby dotyczacych dyscypliny pracy i jakosci pracy pracownikéw urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem oswiadczen majgtkowych i lustracyjnych

0s0b, ktdre sg obowigzane do ich sktadania wéjtowi,

sporzgdzanie umoéw zlecen i umoéw o dzieto,

sporzgdzanie wnioskow do powiatowego urzedu pracy o zatrudnienie oséb bezrobotnych w

ramach prac interwencyjnych lub robdt publicznych oraz organizacje stazu,

organizowanie i koordynowanie praktyk zawodowych,

dokonywanie sprawdzen w Rejestrze Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym,

sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu kadr,

prowadzenie spraw z zakresu pracowniczych planéw kapitatowych z wytgczeniem spraw

zwigzanych z naliczaniem, potrgcaniem i odprowadzaniem wpfat uczestnikéw PPK oraz

podmiotu zatrudniajgcego;

prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikéw, w tym:

a)
b)

c)

d)
e)

obstuga administracyjno-techniczna zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,
organizowanie akcji socjalnych i imprez kulturalnych poza zaktadowym funduszem
Swiadczen socjalnych,

zapewnienie pracownikom odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony
indywidualnej i prowadzenie odrebnie dla kazdego pracownika kart ewidencyjnych ich
przydziatu, a w przypadku korzystania przez pracownika z wtasnej odziezy i obuwia
naliczanie ekwiwalentu pienieznego za uzytkowanie wtasnej odziezy i obuwia oraz ich
pranie i konserwacje,

zapewnienie i przydzielanie pracownikom srodkéw higieny osobistej,

zapewnienie napojéw pracownikom zatrudnionym w szczegdlnie ucigzliwych warunkach;

w zakresie wykonywania kary ograniczenia wolnosci i pracy spotecznie uzytecznej oraz
przekazywanie do publicznej wiadomosci informacji i zawiadomien od innych organéw:

a)

b)

opracowywanie wykazu podmiotéw, w ktérych wykonywana jest kara ograniczenia wolnosci
oraz praca spotecznie uzyteczna, i kierowanie do nich osdéb skazanych,
sporzadzanie sprawozdania z wykonywania prac spotecznie uzytecznych,




c) wspdtpraca z kuratorami i sgdem,
d) przekazywanie do publicznej wiadomosci informacji i zawiadomien od innych organéw, w
tym od organdw scigania i wymiaru sprawiedliwosci;
4) w zakresie sprzedazy napojéw alkoholowych:
a) prowadzenie spraw dotyczgcych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
b) prowadzenie spraw kontroli przestrzegania zasad i warunkéw korzystania z zezwolen na
sprzedaz napojoéw alkoholowych;
5) w zakresie zdrowia:
a) wspieranie i inicjowanie realizacji programoéw zdrowotnych,
b) wspdtpraca z podmiotami prowadzgcymi opieke zdrowotng na terenie gminy;
6) w zakresie prowadzenia dziatan zwigzanych z profilaktyka i rozwigzywaniem problemoéw
alkoholowych oraz przeciwdziataniem narkomanii:
a) opracowywanie projektow gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania problemoéw
alkoholowych oraz projektéw gminnego programu przeciwdziatania narkomanii,
b) obstuga Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemdéw Alkoholowych,
c) wspodtpraca z podmiotami zajmujgcymi sie tematykg profilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkoholowych i narkomanii;
7) w zakresie pomocy spotecznej:
a) wspotpraca przy wdrazaniu i analizowaniu stanu wdrazania gminnej strategii rozwigzywania
problemoéw spotecznych,
b) wspdtpracaz Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej i wykonywanie funkcji kontrolnej nad
dziatalnos$cig merytoryczng jednostki;
8) wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez bezposredniego przetozonego lub wojta.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

Wymiar czasu pracy: 1 etat.
Miejsce pracy: Urzad Gminy Koczata, w uzasadnionych przypadkach praca w terenie.
Praca z urzgdzeniami: komputer, urzadzenia biurowe.

Inne: praca od poniedziatku do pigtku, a w uzasadnionych przypadkach takze w soboty, niedziele i
Swieta; szkolenia, podrdze stuzbowe, zmienne tempo pracy, sytuacje stresowe, praca w zespole,
praca w pomieszczeniu dwuosobowym.

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace od 1 stycznia 2023 r.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia o naborze jest wyzszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne

1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru;
2) zyciorys - curriculum vitae;
3) oswiadczenie osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie zawierajace:
- imie (imiona) i nazwisko,
- date urodzenia,
- dane kontaktowe (umozliwiajgce szybki kontakt z kandydatem np. numer telefonu,
adres e-mail),
- wyksztatcenie,
- kwalifikacje zawodowe,
- przebieg dotychczasowego zatrudnienia,




4)

5)
6)

7)

8)

- obywatelstwo,
- miejsce zamieszkania;

oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
referencje, listy polecajgce lub inne dokumenty potwierdzajgce, ze kandydat cieszy sie
nieposzlakowang opinig;

kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje zawodowe wymagane do
wykonywania pracy na stanowisku oraz wymagany staz pracy (np.: kserokopie $wiadectw pracy,
posiadanych uprawnien, zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach);

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego wedtug wzoru:

»,P0O zapoznaniu sie z informacjg o przetwarzaniu danych osobowych zawartg w ogtoszeniu o
naborze na stanowisko ds. kadr i zdrowia z dnia 2 grudnia 2022 r. o$wiadczam, ze wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych znajdujgcych sie w dokumentach
aplikacyjnych w zakresie: imienia (imion) i nazwiska, daty urodzenia, danych kontaktowych
(umozliwiajacych szybki kontakt z kandydatem np. numer telefonu, adres e-mail), wyksztatcenia
(w tym kserokopii ukonczenia studidéw wyzszych), kwalifikacji zawodowych, przebiegu
dotychczasowego zatrudnienia (w tym kserokopii dokumentéw potwierdzajgcych staz prac lub
doswiadczenie zawodowe), obywatelstwa, miejsca zamieszkania, informacji zawartych w
o$wiadczeniach oraz innych niezidentyfikowanych danych osobowych znajdujacych sie w
dokumentach aplikacyjnych podanych dobrowolnie, z wtasnej inicjatywy, w celu uczestnictwa
w konkursie na wolne stanowisko pracy oraz procesie rekrutacji”.

10) Kopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.

Kopie dokumentow winny by¢ opatrzone klauzulg ,,za zgodno$¢ z oryginatem”, podpisem kandydata
i data.

8. Termin i miejsce sktadania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Koczata
ul. Cztuchowska 27 (pokdj nr 11) lub pocztg na adres urzedu w nieprzekraczalnym terminie do dnia
14.12.2022 r. ($roda) do godz. 15%, w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz
adresem do korespondencji i numerem telefonu kandydata, z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko ds.
kadr i zdrowia”.

Kandydaci, ktérych oferty spetniag wymagania formalne, zostang telefonicznie powiadomieni

o terminie przeprowadzenia testu lub rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy ogtoszenn Urzedu Gminy Koczata

oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Koczata (bip.koczala.pl).

Koczata, dn. 02.12.2022 r.

WOIT

Grzegorz Pietrzak



INFORMACIJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 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 rozporzgdzenia o ochronie

danych, dalej RODO) informuje, ze:

10.

11.

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach naboru na stanowisko urzednicze jest Urzad
Gminy Koczata, adres: ul. Cztuchowska 27 77-220 Koczata.

Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym mozna sie skontaktowa¢ za pomoca poczty
elektronicznej: iod@koczala.pl we wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych oraz
korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem tych danych.

Dane osobowe kandydatow bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowisko
urzednicze oraz w celu wynikajacym z tresci udzielonej zgody.

Dane bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO (przetwarzanie niezbedne do wykonania
umowy, ktérej strong jest osoba, ktdérej dane dotycza, lub do podjecia dziatan na zgdanie osoby, ktérej dane
dotycza, przed zawarciem umowy), art. 6 ust. 1 lit. c RODO (przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia
obowigzku prawnego cigzacego na administratorze), w zwigzku z ustaa. z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
pracy i ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, natomiast w przypadku podania
danych osobowych wykraczajacych poza zakres wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze dane beda
przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO, tzn. zgody wyrazonej przez osobe, ktérej dane dotycza.

Dane osobowe beda przekazywane i udostepniane wytgcznie organom publicznym i innym podmiotom
uprawnionym na podstawie przepisbw prawa, a takze podmiotom, ktérym administrator powierzy
przetwarzanie danych osobowych, w szczegélnosci podmiotom swiadczgcym na rzecz urzedu ustugi
informatyczne i pocztowe.

Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego ani do organizacji miedzynarodowe;j.

Dane zgromadzone w procesie naboru bedg przechowywane przez okres nie dtuzszy niz czas niezbedny do
przeprowadzenia naboru na wskazane w ogtoszeniu stanowisko urzednicze oraz archiwizacji dokumentacji
rekrutacji.

Osobie, ktérej dane dotyczg, przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych, zgdania ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych. Ponadto osobie, ktorej dane dotyczg przystuguje
prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Osobie, ktdorej dane osobowe dotyczg przystuguje prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie danych osobowych.

W trakcie przetwarzania danych na potrzeby naboru na stanowisko urzednicze zadne decyzje dotyczace
przyjecia kandydata do pracy nie beda podejmowane w sposdb zautomatyzowany oraz nie bedg budowane
zadne profile kandydatow.

Podanie danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie danych przetwarzanych na podstawie przepisow
prawa, a ich niepodanie bedzie skutkowaé brakiem mozliwosci udziatu w rekrutacji, podanie pozostatych
danych jest dobrowolne.


mailto:iod@koczala.pl

