Tczéw, dn. 22.06.2020 r.
KP0.2110.4.2020

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE

Wdjt Gminy Tczow
ogtasza nabor kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Tczowie :

Mtodszy referent ds. kadr i ptac
(nazwa stanowiska pracy)

I. Nazwa i adres jednostki .
Urzad Gminy w Tczowie
Tczow 124

26-706 Tczow

Il. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem.

1) Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata:

- obywatelstwo polskie;

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarienia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

- wyksztalcenie min. $rednie — preferowane wyksztatcenie wyisze na kierunkach : finanse,
ekonomia, administracja;

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;

- nieposzlakowana opinia;

- znajomos¢ przepiséw prawa zwigzanych z zakresem zadan na stanowisku pracy: ustawy Karta
Nauczyciela, ustawy Kodeks Pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o systemie
ubezpieczeri spotecznych, ustawy o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spofecznego
w razie choroby i macierzyfistwa, ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych oraz
przepiséw wykonawczych do w/w ustaw.

2) Wymagania dodatkowe:

- doswiadczenie zawodowe na stanowiskach zwigzanych z obstuga kadrowo-ptacows;

- umiejetnos¢ obstugi programu kadrowo-ptacowego VULCAN;

- predyspozycje osobowosciowe : samodzielno$é, doktadnosé, komunikatywnosé, umiejetnosé
sprawnej organizacji pracy.

lll. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw pedagogicznych oraz pracownikéw obstugi
zatrudnionych w placdwkach oswiatowych na terenie gminy, w szczegélnosci :

- prowadzenie akt osobowych pracownikdéw;

- sporzadzanie dokumentéw zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy oraz
przebiegiem zatrudnienia (uméw o prace, $wiadectw pracy, dokumentéw dotyczacych
zaszeregowania, awansowania);



- ustalanie uprawnien pracowniczych dotyczacych wymiaru urlopu , dodatku za wieloletnia prace,
nagrod jubileuszowych, odpraw emerytalno-rentowych oraz przygotowywanie w tym zakresie
stosownych dokumentéw;

- biezgca obstuga programu kadrowo-ptacowego Vulcan;

2) naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie w programie ptacowym list ptac dla pracownikdéw
obstugiwanych jednostek;

3) naliczanie i dokonywanie potracen z wynagrodzen;

4) prowadzenie dokumentacji w zakresie naliczania zasitkéw chorobowych, macierzynskich,
wychowaweczych i innych wyptacanych przez ZUS zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

5) sporzadzanie list wypfat z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

6) naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list ptac wynikajgcych z umdw cywilno-prawnych;

7) naliczanie i pobieranie podatku dochodowego od oséb fizycznych , sporzadzanie deklaracji
i informacji podatkowych;

8) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzen;
9)wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikéw obstugiwanych
jednostek;

10) obstuga Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;j.

IV. Warunki pracy na stanowisku :

- praca administracyjno — biurowa wykonywana w siedzibie Urzedu Gminy w Tczowie ;

- stanowisko pracy znajduje sie na Il pietrze w budynku nieprzystosowanym dla oséb
niepetnosprawnych;

- praca zwigzana z obstugg komputera powyzej 4 godzin dziennie;

- zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy na podstawie umowy o prace na czas okreslony ,
z mozliwoscig przedtuienia na czas nieokreslony (w przypadku prawidtowej realizacji zadan na
stanowisku) ;

- wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych ( Dz.U.z 2018r. p0z.936 z pdin.zm. ) oraz
Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Tczowie.

V. Informacja o wskaZniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz o zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6 %.

VI. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny;

- zyciorys (cv);

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe;

- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie doswiadczenia zawodowego;

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie - zgodnie ze wzorem
zataczonym do ogloszenia;

- oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

- odwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych;

- oswiadczenie kandydata o braku skazania za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (w przypadku wyboru kandydat zostanie
zobowigzany do przedtozenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego);



- o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku Mtodszego referenta ds. kadr i ptac (kandydat wytoniony w drodze naboru przed
zawarciem umowy o prace zostanie skierowany na wstepne badania lekarskie);

- o$wiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z trescig klauzuli informacyjnej dotyczacej
przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji — zgodnie ze wzorem zatgczonym do
ogtoszenia.

List motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy oraz oswiadczenia powinny by¢ opatrzone
wtasnorecznym podpisem kandydata, a kserokopie dokumentéw potwierdzone przez kandydata
»Za zgodnos¢ z oryginatem”.

W przypadku zatrudnienia kandydata, bedzie on zobowigzany przedtozy¢ pracodawcy do wgladu
oryginaty w/w dokumentow.

VII. Termin, miejsce i sposob sktadania dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na
stanowisko Mtodszego referenta ds. kadr i ptac” osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy
w Tczowie lub przesta¢ pocztyg na adres: Urzagd Gminy w Tczowie , Tczow 124, 26-706 Tczéw
w terminie do dnia 3 lipca 2020 r. do godz.153°.

O terminie ztozenia dokumentéw za posrednictwem poczty decyduje data wplywu przesyitki
pocztowej do Urzedu.

Oferty, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Vlil. Przebieg postepowania w sprawie naboru.
Postepowanie konkursowe, ktére obejmie analize formalng ztozonych dokumentéw oraz rozmowy
kwalifikacyjne z kandydatami przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Waéjta Gminy.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostana indywidualnie powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej nastapi sprawdzenie wiedzy
kandydatéw z zakresu znajomosci przepiséw i zagadniert wymaganych na stanowisku.

Rozstrzygniecie naboru nastgpi w terminie do dnia 10 lipca 2020 r.
Informacja o wynikach naboru zostanie podana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu

Gminy w Tczowie www.bip.tczow.akcessnet.net oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
w Tczowie, niezwtocznie po zakonczeniu naboru.

IX. Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji.

KLAUZULA INFORMACYINA

Na podstawie art. 13 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
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy w Tczowie adres: Tczéw 124,
26-706 Tczdéw tel.: 048 676 80 23, e-mail: sekretariat@tczow.pl



2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moze Pani/Pan kontaktowaé sie
z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail:iod@tczow.pl

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane dla potrzeb aktualnej rekrutacji — na podstawie
art.6 ust.1 lit. a w/w rozporzadzenia. Podanie danych jest dobrowolne i nastepuje na podstawie
Panstwa zgody, ktéra moze zosta¢ w dowolnym czasie wycofana.

4. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres rekrutacji oraz zgodnie
z obowigzujacymi przepisami .

5. Podstawg prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. a ww. rozporzadzenia oraz ustawa
z dnia z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

6. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda osoby upowaznione do przetwarzania danych
osobowych przez Administratora (pracownicy).

7. Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw trzecich ani organizacji miedzynarodowych.

8. Posiada Pani/Pan prawo zadania od Administratora dostepu do tresci swoich danych prawo do
ich sprostowania, ograniczenia przetwarzania ,prawo do usuniecia, prawo do przenoszenia
danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie ,prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego w przypadku gdy przetwarzanie danych odbywa sie z naruszeniem przepiséw
powyzszego rozporzadzenia tj. Prezesa Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa.

9. Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa ,a w pozostatym
zakresie jest dobrowolne.

10. Ponadto informuje, iz w zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych nie podlega
Pan/Pani decyzjom, ktére sie opierajg wylacznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym
profilowaniu, o czym stanowi art. 22 ogoéinego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

pen



