Zatacznik 1 do Zarzadzenia Nr.22/2021
Wojta Gminy Mala Wies
z dnia 03 marca 2021 roku
Wojt Gminy Mala Wies
oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urze¢dnicze
ds. kadrowych, BHP, obslugi solectw i robét publicznych

1. Wymagania niezb¢dne:

a)
b)

wyksztalcenie wyzsze, w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym,

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego niz Polska parnistwa Unii Europejskiej lub
innego panstwa, ktorego obywatelom, na postawie uméw migdzynarodowych lub
przepisow prawa wspoOlnotowego, przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo s$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,
nieposzlakowana opinia,

znajomosé regulacji prawnych, a w szczegdlnosci:

ustawy Kodeks Pracy,

ustawy Kodeks Cywilny,

ustawy Karta Nauczyciela,

ustawy o samorzadzie gminnym,

ustawy kodeks postgpowania administracyjnego,

ustawy o pracownikach samorzadowych,

rozporzadzenia o wynagradzaniu pracownikéw samorzadowych i innych,

przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych

ustawy o podatku dochodowym od o0séb fizycznych.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)

a)
b)

c)

d)

€)
f)

2)

biegla znajomos¢ obstugi komputera i innych urzgdzen biurowych,
komunikatywnos¢ oraz umiejetnos¢ pracy w zespole,
wysoka kultura osobista,
kreatywnos¢, samodzielnos¢, inicjatywa,
znajomos¢ struktury organizacyjnej Urzgdu Gminy Mala Wies,
znajomo$¢ podstawowych informacji o Gminie Mala Wies,
umiejetnos¢ planowania pracy i koordynowania dziatan,
doswiadczenie na podobnym stanowisku.
Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
-w zakresie spraw kadrowych i BHP:
prowadzenie spraw osobowych pracownikow zatrudnionych w Urzgdzie Gminy Mala
Wies oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Mata Wies,
prowadzenie teczek akt osobowych pracownikow zatrudnionych w Urzgdzie Gminy Mala
Wies i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Mala Wies,
prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami pracownikéw 1 kierownikéw jednostek
organizacyjnych w tym prowadzenie ewidencji czasu pracy i rozliczanie nieobecnosci
W pracy,
prowadzenie spraw zwigzanych z odznaczeniami panstwowymi, wyrdznieniami,
nagrodami i karami pracownikéw,
organizacja naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze,
prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym 1 szkoleniami
pracownikéw urzedu,
prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem dyscypliny pracy,



h)

)

k)
)

0)
p)

q)

sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu spraw kadrowych,

zabezpieczenie pracownikéw w odziez ochronng, $rodki ochrony indywidualnej i srodki
higieny osobiste;,

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczestwa i higieny pracy, wnioskowanie o usunigcie stwierdzonych
nieprawidlowosci,

organizowanie szkolen wstepnych oraz okresowych dla zatrudnionych pracownikéw,
wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Plocku w zakresie organizacji prac
interwencyjnych oraz rob6t publicznych, prac spolecznie uzytecznych, stazy
i przygotowania zawodowego oraz nadzér nad wykonywaniem w/w robdt,

wspblpraca ze szkotami $rednimi, wyzszymi w zakresie organizacji praktyk
uczniowskich i studenckich,

wspblpraca z Sadem Rejonowym w Plocku i nadzér nad skazanymi skierowanymi do
Urzedu Gminy Mata Wie§ w celu odbycia nieodptatnej kontrolowanej pracy na cele
spoteczne,

udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy,

prowadzenie ewidencji, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywania wynikéw badaf i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia w $rodowisku pracy,

wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z przepisow w zakresie bezpieczefistwa
i higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej;

-w zakresie obslugi techniczno-organizacyjnej:

g)

ewidencjonowanie zarzadzen Wojta Gminy Mata Wies,

prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami, wnioskami, petycjami kierowanymi do
Wéjta Gminy Mata Wies, zbiorczej ich ewidencji oraz czuwanie nad ich terminowym
zalatwianiem oraz opracowywanie zbiorczych sprawozdan i analiz w tym zakresie,
wykonywanie zadan zleconych przez sady,

prowadzenie spraw zwiazanych z prenumeraty czasopism, wydawnictw, ewidencja
ksigzek i publikacji w urzedzie,

zaopatrzenie pracownikow urzedu w tablice i pieczgcie urzgdowe, prowadzenie ewidencji
pieczgci urzedu,

zaopatrzenie pracownikow urzedu w odpowiedni sprzet i materialy biurowe,

zarzadzanie budynkami urzedu oraz terenem przyleglym urzgdu pod katem zachowania
porzadku i czystosci, wyposazenia, utrzymania wlasciwego stanu technicznego;

-w zakresie wspoélpracy z solectwami:

a)
b)

)
d)

e)

f)
g)

h)

prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami soltysow i rad soleckich,

wspolpraca z sotectwami i udzielanie im pomocy w wykonywaniu zadan,

organizacja narad z sottysami,

prowadzenie ewidencji skladow Rad Soleckich,

opracowywanie i przekazywanie informacji soltysom w szczegélnosci z zakresu
dzialalnosci Wojta i Rady,

nadzor nad mieniem sofeckim, placami zabaw, $wietlicami i terenami wspélnot soleckich,
realizacja ustawy o funduszu soleckim, w szczegdlnosci przekazywanie soltysom
informacji o wysokosci $rodkow przypadajacych na solectwo w danym roku,
przyjmowanie i sprawdzanie prawidlowosci sporzadzania wnioskéw z zebran wiejskich w
sprawie przeznaczenia S$rodkéw funduszu soleckiego, monitorowanie harmonogramu
czynnosci zwigzanych z tworzeniem, i realizacja funduszu soteckiego, nadzér nad
realizacjg zadan przeznaczonych do realizacji w ramach funduszu soleckiego,
proponowanie zmian w statutach solectw.



4. Warunki zatrudnienia na stanowisku.

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy z obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie,
w budynku bezpieczne warunki pracy z wystepowaniem barier architektonicznych.

Pierwsza umowa o prace zawarta na czas okre$lony z mozliwoscig zatrudnienia w przyszltosci
na podstawie umowy o pracg na czas nieokreslony.

5. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku
o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (t.j. Dz. U.
z 2020 roku, poz.426 z pdzn. zm.) wynosi ponizej 6 %.

6. Wymagane dokumenty.

a) List motywacyjny i curriculum vitae (CV).
b) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i do$wiadczenie zawodowe
(pos$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem).

c) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — do pobrania na stronie
BIP Urzedu.

d) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).

e) Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych,

f) Oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

g) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018
roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz.1781 t.j.) oraz zgodnie z
rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w
sprawie przeptywu takich danych.

h) Os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku objetym
konkursem.

i) Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ kandydata zamierzajacego
skorzysta¢ z uprawnienia okreslonego w art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych (w przypadku, gdy wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych jest
mniejszy niz 6 %).

7. Termin, spos6b i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

Oferty nalezy sklada¢ w terminie do 16.03.2021 r. do godz. 10:00 w zamknigtej
kopercie z dopiskiem ,,Konkurs na wolne stanowisko urzednicze ds. kadrowych,
BHP, obslugi solectw i robot publicznych”, na adres: Urzgd Gminy Mata Wies,
ul. J. Kochanowskiego 1, 09-460 Mala Wies.

Za date zlozenia oferty uwaza sie date wplywu do sekretariatu Urzedu Gminy. Oferty
ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg poddane procedurze rekrutacyjne;j.
Wszystkie dokumenty wymienione w pkt 6 powinny by¢ podpisane przez zglaszajgcych
si¢ do konkursu.



8. Informacje dodatkowe:
Nabér przeprowadzi komisja powolana przez Wéjta Gminy w dwéch etapach:

I etap - zapoznanie si¢ z dokumentami zlozonymi przez kandydatéw, ustalenie czy zostaly
spelnione kryteria okre$lone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatow
dopuszczonych do drugiego etapu postgpowania.

II etap - przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z wybranymi kandydatami.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni e-mailem lub
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Z wylonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa o prace.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na
tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy.
Informacje telefoniczne odno$nie naboru: 024 269 79 60




KLAUZULA INFORMACYJNA
Kandydata do pracy

Zgodnie z rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych (,RODO”)Dz. U. UE. 22016 r., L 119, poz. 1) oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE informujemy, ze:

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Mata Wies (,,Urzad”) z siedzibg w Malej
Wsi przy ul. Jana Kochanowskiego |

Informujemy, Ze na mocy art. 37 ust. 1 lit. a) RODO Administrator powolat Inspektora Ochrony
Danych (I0D), ktéry w jego imieniu nadzoruje sferg przetwarzania danych osobowych. Z 10D mozna
kontaktowac sie pod adresem e-mail: mjeznach@malawies.pl

Informujemy, ze Urzad przetwarza Pani/Pana dane osobowe w szczegblnosci w nastepujacych celach:

- Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu dopeinienia ustawowych obowigzkéw Gminy
Mata Wie$ zwigzanych z prowadzong rekrutacja na wolne stanowisko urzednicze

- Podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest:

« Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy

+ Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spolecznych
* Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych

» Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996r w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownikow

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne ale niezbedne do przeprowadzenia
rekrutacji na ogloszone stanowisko.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bedg podlegad
profilowaniu.

W zwiazku z przetwarzaniem przez Urzad Pani/Pana danych osobowych w celach wskazanych
powyzej dane te mogg byé przekazywane do: Urzeddéw i innych podmiotéw upowaznionych do
odbioru Pani/Pana danych osobowych na podstawie odpowiednich przepiséw prawa, podmiotow
wykonujacych w imieniu i na rzecz Urzedu posrednictwo w czynnosciach Urzedowych lub czynnosci
faktyczne zwiazane z czynnosciami Urzedowymi lub innych podmiotéw $wiadczgcych ustugi w
imieniu i/lub na rzecz Urzedu.

W zwiazku z przetwarzaniem przez Urzad Pani/Pana danych osobowych ma Pani/ Pan prawo dostepu
do tych danych (art. 15 RODO) oraz prawo do Zgdania ich sprostowania (art. 16 RODQO), usunigcia
(art. 17 RODO) lub ograniczenia ich przetwarzania (art. 18 RODOQ), oraz prawo sprzeciwu wobec
przetwarzania danych (art. 21 RODO) a takze prawo do przenoszenia tych danych (art. 20 RODO).

W zakresie, w jakim podstawa prawng przetwarzania przez Urzad Pani/Pana danych osobowych jest
przeslanka prawnie uzasadnionego interesu Urzedu (art. 6 ust. 1 lit. f) RODO), ma Pani/Pan prawo do
whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danyvch osobowych. Urzad przestanie przetwarzac te
dane, chyba ze bedzie w stanie wykazaé, ze w stosunku do tych danych istniejg po jego stronie wazne



prawnie uzasadnione podstawy, ktére sa nadrzgdne wobec interesow, praw i wolnosci Pani/Pana lub
dane te bedg Urzedowi niezbedne do ewentualnego ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

W przypadku, gdy przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbywa si¢ na podstawie art. 6 ust. 1
lit. a) lub art. 9 ust. 2 lit. a) RODO, ma Pani/Pan prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie
bez wplywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem.

W celu skorzystania z praw opisanych powyzej moze si¢ Pan/Pani skontaktowa¢ za pomocg poczty
elektronicznej. piszac na adres Urzedu lub IOD.

Informuj¢ ponadto, ze przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego
zajmujacego sie ochrong danych osobowych w Polsce, tj. Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez Urzad przez okres realizacji celow w zakresie, w
ktérym Urzad te dane przetwarza lub przez okres konieczny dla zabezpieczenia dochodzenia
ewentualnych roszczen lub obrony przed nimi oraz spehienia obowiazkéw wynikajacych z przepisow
prawa.



