ZARZADZENIE NR 30/2020
WOJTA GMINY RUTKA-TARTAK

z dnia 3 lipca 2020 .

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze — inspektora ds. organizacyjnych i
kadrowych w Urzedzie Gminy Rutka-Tartak.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r.
poz. 713) oraz art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (Dz. U.

z 2019 r. poz. 1282) zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. 1. Oglasza si¢ nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze — inspektora ds.
organizacyjnych i kadrowych w Urzedzie Gminy Rutka-Tartak.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze - stanowi zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woéjt Gminy

Piotr Sinkiewicz



Ogloszenie 0 otwartym konkurencyjnym naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy Rutka-Tartak — inspektora ds. organizacyjnych i kadrowych.

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Rutka-Tartak, ul. 3 Maja 13; 16-406 Rutka-Tartak.

Il. Okreslenie wymagan stanowiska urzedniczego — Inspektor ds. organizacyjnych i kadrowych w
Urzedzie Gminy Rutka-Tartak

1. Wymagania niezbedne .
Do naboru moze przystapic¢ osoba, ktora spetnia nastepujace wymagania:

1) ma obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw, ktorym na podstawie
umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terenie Rzeczypospolitej Polskiej oraz znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzona
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

2) ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

4) posiada wyksztalcenie wyzsze, preferowane o kierunku administracyjnym,
5) posiada minimum jednoroczny okres zatrudnienia w administracji publicznej,
5) cieszy sie nieposzlakowang opinig,
6) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku,
7) posiada umiejetnos¢ obstugi komputera w stopniu co najmniej dobrym.

2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym
1) Znajomo$¢ przepisoOw ustaw i przepisow wykonawczych:

a) o samorzadzie gminnym,

b) o pracownikach samorzadowych,

¢) o ochronie danych osobowych -RODO,

d) kodeks postgpowania administracyjnego,

e) w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

) o dostepie do informacji publicznej,

g) Kodeks pracy

2) Umiejetnos¢ pracy w zespole pracownikow oraz pod presjg czasu.

3) Preferowane cechy osobowosciowe: wysoka kultura osobista, empatia, komunikatywnos¢,

wyrozumiato$¢, cierpliwo$¢, odpowiedzialno$¢, odpornos¢ psychiczna w sytuacjach
kryzysowych, talent organizacyjny, silna motywacja do osiagania zatozonych celow.

I11. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Obstuga kancelaryjna Urzedu,

2) Wdrazanie i koordynowanie prawidtowego stosowania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z os$wiadczeniami majatkowymi sktadanymi Wojtowi i
Przewodniczacemu Rady Gminy,

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z zakladowym funduszem $wiadczen socjalnych,



5) Prowadzenie spraw gospodarczych zapewniajacych techniczne i materialne warunki
funkcjonowania Urzedu,

6) Prowadzenie spraw kadrowych, pracowniczych, BHP pracownikow Urzedu Gminy i
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,

7) Sporzadzanie sprawozdawczos$ci statystycznej w zakresie prowadzonych spraw,

8) Organizowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem ocen kwalifikacyjnych i przegladow
kadrowych,

9) Planowanie i koordynacja szkolen pracownikow,

10) Prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu,

11) Obstuga techniczno-organizacyjna uroczystosci i $wigt panstwowych oraz lokalnych,

12) Prowadzenie spraw dotyczacych wplywajacych publicznych obwieszczen i pism sagdowych,

13) Realizacja zadan wynikajacych ze skarg, wnioskow i petycji oraz informacji publicznej,

14) Prowadzenie spraw dotyczacych upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych
udzielanych pracownikow przez Wojta,

15) prowadzenie spraw zwigzanych organizacja, przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow i
referendow,

16) Wspotpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy oraz obstuga techniczna zebran i narad z
sottysami,

17) Prowadzenie spraw obstugi organu stanowigcego i kontrolnego Gminy,

18) Prowadzenie rejestréw uchwat Rady Gminy i zarzadzen Woijta,

19) Obstuga Biuletynu Informacji Publiczne;.

1V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca biurowa w siedzibie Urzgdu Gminy na parterze, zwigzana z bezposrednim kontaktem
Z interesantami,

2) planowane zatrudnienie od 1 sierpnia 2020 .
3) praca jednozmianowa $wiadczona : od poniedziatku do piagtku w godz. od 7.30 do 15.30.

V. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Rutce-Tartak, w rozumieniu
przepisdbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych,
w czerwcu 2020 r. byt nizszy niz 6%.

V1. Wskazanie wymaganych dokumentéw.
1. Dokumenty niezbedne konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:
1) wiasnorecznie podpisany list motywacyjny,
2) wlasnorgcznie podpisany zyciorys (CV),
3) wypehiony i wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginaltem)
potwierdzajace wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe 1 wymagane w ogltoszeniu doswiadczenie,

5) kserokopie $wiadectw pracy, oswiadczenia lub inne dokumenty potwierdzajace posiadany staz
pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem); w przypadku pozostawania
kandydata w stosunku pracy i braku §wiadectwa pracy za ten okres - zaswiadczenie o zatrudnieniu.

6) wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia o:
b) stanie zdrowia i braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na w/w stanowisku,

C) posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu w pelni praw
publicznych,
d) nieposzlakowanej opinii,

e) niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub za umyS$lne przestgpstwo skarbowe (w przypadku wyboru kandydata na
stanowisko konieczne zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),



f) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie wykonywac
zaje¢ pozostajacych w sprzeczno$ci lub zwigzanych z zajgciami, ktore wykonuje w ramach
obowigzkéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ Iub
interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z przepisow.

7) podpisana zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych 0 nast¢pujacej tresci:

"Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdélnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. ( Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 r.) wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych dla potrzeb rekrutacji na stanowisko Inspektora ds. organizacyjnych i
kadrowych Urzedu Gminy w Rutce-Tartak™.

8) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia art. 13 ust. 2b ustawy z dnia 21 listopada
2018 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) przedktada kopie
dokumentu (potwierdzong przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem) potwierdzajacego
niepetnosprawnosc.

V1I. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw.
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:
- sktada¢ w Urzedzie Gminy w Rutce-Tartak ul. 3 Maja 13; 16-406 Rutka-Tartak,

- przesta¢ drogg pocztowa na adres: Urzad Gminy Rutka-Tartak, ul. 3 Maja 13; 16-406 Rutka-
Tartak

2) dokumenty aplikacyjne przyjmowane beda w terminie do 13 lipca lipca 2020 r. do godz. 15.30.

3) dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Urzgdu Gminy w Rutce-Tartak lub przestane poczta
winne znajdowac¢ si¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: '"Nabor na stanowisko Inspektora ds.
organizacyjnych i kadrowych w Urzedzie Gminy w Rutce-Tartak"

4) dokumenty, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
VII. Inne informacje.

1. Wybrany kandydat zostanie zatrudniony od dnia 1 sierpnia 2020 r. na podstawie umowy 0 prace
na czas okreslony nie dluzszy niz 6 miesiecy.

2. Lista kandydatow, ktorzy spehili wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu
i zakwalifikowaly si¢ do dalszego postepowania kwalifikacyjnego zostanie ogtoszona do dnia 20 lipca
2020 r. na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy Rutka-Tartak oraz Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Rutka-Tartak

3. Lista zawiera¢ bedzie imiona i nazwiska oraz miejsca zamieszkania ( W rozumieniu przepiséw
Kodeksu Cywilnego) kandydatéw, z ktorymi w dniu 23 lipca 2020 r. od godz. 10.00 Komisja
prowadzi¢ bedzie rozmowy kwalifikacyjne (sala konferencyjna w Urzedzie Gminy w Rutce-Tartak).

4. Kandydaci zakwalifikowani na rozmowe kwalifikacyjna przed Komisja nie beda indywidualnie
powiadamiani.

5. Rozstrzygnigcie postepowania w sprawie naboru na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Rutka-Tartak nastapi w dniu 24 lipca 2020 r.

6. Informacja 0 wynikach naboru zostanie niezwlocznie upowszechniona na tablicy ogloszen
w siedzibie Urzedu Gminy Rutka-Tartak oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Rutka-
Tartak.

7. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie Gminy Rutka-Tartak
na stanowisko wskazane w niniejszym ogloszeniu beda dotaczone do jego akt osobowych.

8. Dokumenty ztozone do konkursu be¢dzie mozna odebra¢ osobiscie w terminie nie dtuzszym niz
1 miesiac od zakonczenia postegpowania konkursowego.



Nieodebrane dokumenty beda przechowywane przez okres 2 lat na stanowisku pracy , a pdzniej
przez okres 5lat warchiwum zaktadowym Urzedu Gminy. Po tym okresie beda podlegaty
zniszczeniu.

Dodatkowych informacji udziela Sekretarz Gminy — Daniela Staszkiewicz pod numerem telefonu
87 5687 255.



Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy

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 o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogoblne rozporzadzenie o ochronie danych — dalej RODO) informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wo6jt Gminy Rutka-Tartak ul. 3 Maja 13, 16-
406 Rutka-Tartak.

2. Z inspektorem ochrony danych mozna si¢ skontaktowa¢ pod numerem telefonu 87 5 687 255 lub
mailowo: inspektorodo@ug.rutkatartak.wrotapodlasia.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy Rutka-Tartak.

4. Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych bgda podmioty upowaznione na podstawie przepisow
prawa.

5. Pani/Pana dane osobowe niebedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowe;.

6. Pani/Pana dane osobowe bgda przechowywane przez okres trzech miesiecy od daty zakonczenia
procesu rekrutacji chyba, ze przechowywanie danych osobowych przez okres dtuzszy wymagane jest
przepisami prawa. Po tym czasie moga by¢ odbierane osobiscie przez osoby zainteresowane (po
okazaniu dowodu tozsamos$ci) w ciaggu 1 miesigca od dnia zakonczenia procedury rekrutacji. Po tym
czasie zostang komisyjnie zniszczone.

7. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo
cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania ( jezeli
podstawa przetwarzania jest zgodna), ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofniecie.

8. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzoru, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie
danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych lub przepisy krajowe.

9. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest warunkiem niezbg¢dnym do realizacji w/w celu.

10. Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, wtym w formie
profilowania.

Wojt Gminy Rutka-Tartak
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