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NOjt Gmlny BI’ZOZl.e Zatacznik do zarzadzenia Nr 35/2022
woJ. kUjaWSROADOmOTSle Wojta Gminy Brzozie z dnia 08 czerwca 2022 1.

Waéjt Gminy Brzozie
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

ds. Kadr i Obslugi Rady Gminy w Urzedzie Gminy Brzozie.

1. Wymagania niezbe¢dne (formalne) dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie:
1) obywatelstwo polskie;
2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
3) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztalcenie wyzsze

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy Kodeks pracy wraz z przepisami wykonawczymi, Kodeks postgpowania
administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o pracowniczych planach
kapitatlowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej;

2) umiejetnos¢ interpretacji przepisOw prawa;

3) umiejetnosé sprawnej organizacji pracy, skutecznego komunikowania i pracy w zespole;

4) samodzielnos¢ i odpowiedzialnosé;

5) posiadanie zdolnosci analitycznego myslenia;

6) wysoka kultura osobista, uczciwosé i sumiennosc;

7) umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem;

8) doswiadczenie pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow urzedu w zakresie okreslonym przepisami ustawy
kodeks pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, aktow wykonawczych do tych ustaw oraz
procedur wewnetrznych;

2) prowadzenie spraw kadrowych kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy w zakresie
okreslonym przepisami prawa;

3) przyjmowanie, gromadzenie, analizowanie i przechowywanie oswiadczen majatkowych skladanych
przez pracownikdéw Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy oraz radnych;

4) pisemne sporzadzanie zbiorczego zestawienia z przeprowadzonej analizy ww. oswiadczen:



5) wysylanie ww. o$wiadczen do wlasciwego naczelnika urzedu skarbowego:

6) sporzadzanie co roku informacji na temat ww. oswiadczen w celu przekazania jej radzie gminy:

7) zapewnianie publikacji ww. oswiadczen w Biuletynie Informacji Publiczne;j;

8) organizowanie, koordynowanie oraz nadzorowanie pracy ucznidow, stuchaczy lub studentow
odbywajacych staz lub praktyke w trakcie trwania nauki, oraz prowadzenie, wypelnianie i gromadzenie
w tym zakresie dokumentacji, w tym potwierdzanie faktu odbycia stazu lub praktyki:

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow w ramach prac
interwencyjnych, robot publicznych, prac spolecznie uzytecznych oraz prowadzenie w tym zakresie
wymaganej dokumentacji;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem osdb na staz finansowany ze srodkow
powiatowego urzedu pracy, oraz prowadzenie w tym zakresie wymaganej dokumentacji:

11) informowanie osoby odpowiedzialnej za sprawy bezpieczenstwa i higieny pracy o koniecznosci
zorganizowania i przeprowadzenia dla pracownikow zatrudnianych w urzedzie oraz stazystow i
praktykantow wymaganych prawem wstepnych szkolen lub/i instruktazu w zakresie bhp oraz
monitorowanie tych czynnosci;

12) organizowanie dla pracownikow urzedu szkolen okresowych w zakresie bhp, ochrony
przeciwpozarowej, udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej oraz innych szkolen i instruktazu w
zakresie bhp -do ktérych przeprowadzenia konieczne s szczegdlne uprawnienia;

13) zapewnianie zapoznania si¢ przez osoby zatrudniane do urzedu, oraz przez inne osoby wyzej
wymienione, z procedurami wewnetrznymi obowigzujagcymi w urzedzie, w zakresie miedzy innymi
struktury organizacyjnej urzedu, regulaminu pracy, zasad wynagradzania i premiowania, ochrony
danych osobowych, kontroli zarzadczej itp., oraz dokumentowanie faktu zapoznanie si¢ z tymi
procedurami poprzez skladanie przez ww. osoby pisemnych oswiadczen o zapoznaniu si¢ z ich trescia;
14) prowadzenie rejestru pieczeci urzgdowych:

15) prowadzenie rejestru zarzadzen wojta;

16) prowadzenie rejestru szkolen, w ktorych udzial biorg pracownicy urzedu:

17) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez wojta;

18) comiesigczne sprawdzanie zgodnosci oswiadczen o wykorzystywaniu samochodu prywatnego do
celow stuzbowych skladanych przez pracownikow urzedu ze stanem faktycznym w zakresie ilosci dni
nieobecnosci pracownika w pracy (z powodu urlopu, zwolnienia lekarskiego lub wyjazdu stuzbowego
trwajacego ponad 8 godzin) powodujacej obnizenie naleznego mu ryczaltu na samochdd:

19) obstuga techniczno-biurowa Rady i Komisji Rady,

20) prowadzenie zbioru uchwal Rady i protokoléw z sesji,

21) przekazywanie podjetych przez organy Gminy uchwal wilasciwym organom i komérkom
organizacyjnym urzgdu,

22) prowadzenie ewidencji interpelacji, wnioskow radnych oraz udzielonych odpowiedzi i nadzor

nad terminowym ich zalatwieniem,



23) prowadzenie ewidencji wnioskow Komisji Rady,

4. Warunki pracy:

1) miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Brzozie, I pigtro, budynek bez windy, z zewnatrz
wyposazony jest w podjazd dla os6b z niepelnosprawnoscia, z parteru na pigtro prowadza
schody, budynek architektonicznie nie jest dostosowany dla 0sob z niepelnosprawnosciami;

2) rodzaj umowy: umowa o pracg;

3) wymiar czasu pracy: caly etat;

4) pierwsza i druga umowa o prace zawierane beda na czas okreslony:

5) pierwsza umowa o prace zawierana bedzie na czas do 6 miesigcy, jezeli kandydata bedzie
obowigzywalo odbycie stuzby przygotowawczej, o ktoérej mowa w art. 19 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530);

6) czas trwania pierwszej umowy o prace dla osob, ktore nie sa zobowiazane do odbycia stuzby
przygotowawczej bedzie wynosil co najmniej 6 miesigcy:

7) czas trwania drugiej umowy o pracg bedzie ustalony na wniosek bezposredniego przetozonego.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Brzozie w_rozumieniu

przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych

w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia jest nizszy niz 6 %.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej, posiadanego wyksztalcenia, i kwalifikacji oraz
stazu pracy, opatrzone klauzula:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodne z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzqgdzenie o ochronie danych osobowych)

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe, staz pracy:

5) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych;

6) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo

$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;



7) oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku;

8) oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii.

Kazdy dokument skladany w formie kserokopii musi by¢ na kazdej stronie potwierdzony za
zgodno$¢ z oryginalem przez skladajgcego wniosek poprzez umieszczenie na kserokopii

zwrotu ,,stwierdzam zgodnos¢ z oryginalem”, daty i czytelnego podpisu.

6. Termin i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w zamknigtej kopercie
w sekretariacie Urzedu, lub za posrednictwem operatora pocztowego na adres: Urzad Gminy Brzozie,
87-313 Brzozie 50 z dopiskiem:
»INabor na wolne stanowisko urzednicze ds. Kadr i Obstugi Rady Gminy.”

w terminie do dnia 21.06 2022 r. do godz. 11:00. Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po uptywie wyzej

okreslonego terminu nie beda rozpatrywane (o zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu).

7. Informacje dodatkowe:

Z Regulaminem naboru mozna zapoznac si¢ w Urzedzie Gminy Brzozie (pok. nr 8) oraz na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Brzozie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 56 49 129 10 lub w siedzibie tut. Urzedu.

Lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne oraz informacja o wyniku naboru beda
umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Brzozie oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Brzozie.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Niniejsza informacje¢ umieszczono na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Brzozie oraz wywieszono na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy Brzozie dnia 08.06.2022 r.

Zdjeto dnia
Signed by /
Podpisano przez:

Danuta Kedziorska-
Cieszynhska

Date / Data:
2022-06-08 12:37



m.biegaj


Klauzula informacyjna dla kandydatéw biorgcych udzial w naborze na wolne stanowisko
urze¢dnicze

Zgodnie z art. 13A 1 15 rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) — zwanego dalej RODO
informuje, iz:

1. Administratorem danych osobowych - kandydatow uczestniczacych w naborze na wolne
stanowisko urzednicze jest Wojt Gminy Brzozie, z siedziba w Brzozie 50, 87-313 Brzozie, tel.
+48 56 49 19 13.

2. W Urzedzie Gminy w Brzoziu zostal wyznaczony Inspektor Ochrony Danych, z ktérym
mozna si¢ kontaktowa¢ we wszystkich sprawa dot. przetwarzania danych osobowych : e-mail:
iod@brzozie.pl.

3. Dane osobowe kandydata na wolne stanowisko urzednicze przetwarzane sg w oparciu o
przepisy prawa (art. 6 ust. 1 lit b i c, art. 9 ust. 2 lit. b, h i art. 10 RODO, ustawa z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks Pracy oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych) i ich podanie jest konieczne w celu wypelnienia obowigzku prawnego. jakim
jest zgodne z przepisami zatrudnianie pracownika w Urzedzie Gminy w Brzoziu oraz
prowadzenie dokumentacji pracowniczej zwigzanej z zatrudnieniem. Niepodanie danych w
zakresie wymaganym przez administratora bgdzie skutkowaé niemoznoscig realizacji procesu
zatrudnienia. Pozostale dane osobowe przetwarzane sg na podstawie Pani/ Pana dobrowolnej
zgody.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres zgodny z rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej. jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw
zakladowych- tj. przez okres 3 miesiecy od zakonczenia procesu rekrutacji.

4. W zakresie Pani/Pana danych osobowych, na zasadach okreslonych w RODO, przystuguja
Pani/Panu prawa:

1) prawo dostgpu do danych osobowych:

2) prawo sprostowania danych

3) prawo do usunigcia danych

4) prawo ograniczenia przetwarzania

5) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania

6) prawo do cofnigcia zgody

7) prawo do przenoszenia danych.

5. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urz¢du Ochrony
Danych Osobowych, jezeli uzna, iz jego dane osobowe przetwarzane sg przez administratora
niezgodnie z przepisami RODO.

6. Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego / organizacji
miedzynarodowe;j.

7. Dane osobowe nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie beda profilowane.
W kwestiach nieuregulowanych w niniejszej klauzuli informacyjnej maja zastosowanie
przepisy Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych).

Data i podpis



.............................................

(miejscowosc, data)

(imig i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze posiadam pelng zdolno$é do czynnos$ci prawnych korzystam z pelni
praw publicznych zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. 2 ustawy o pracownikach samorzagdowych z

dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. z 2022 r., poz. 530).

....................................

*) niepotrzebne skresli¢



.............................................

(miejscowosc, data)

(imig i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze nie bylem/bylam skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu za
umySine przest¢gpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe.

(miejscowosc, data) (podpis)

*) niepotrzebne skresli¢



.............................................

(miejscowosc¢, data)

(imig i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze ciesze¢ si¢ nieposzlakowang opinig zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 3 ustawy

o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. z 2022 r., poz. 530).

(podpis)

*) niepotrzebne skresli¢



.............................................

(miejscowos¢, data)

Imig¢ i nazwisko

OSWIADCZENIE

o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na stanowisku okreslonym w ogloszeniu
o naborze

Niniejszym oswiadczam, ze stan zdrowia pozwala mi na wykonanie pracy na stanowisku

...................................................... oraz obstuge monitora ekranowego.

podpis kandydata



(miejscowos¢, data)

(imig i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze posiadam polskie obywatelstwo.

(miejscowos¢, data) (podpis)



KWESTIONARIUSZ DLA OSOBY UBIEGAJACEIJ SIE O ZATRUDNIENIE
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(wskazane przez osobg ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
b e TS Y BSOSO ) ... c . comeiosisnss s Fr o es SN E R NSRS S SN O

......................................................................................................

......................................................................................................

(zawdd, specjalnosc, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)

Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbg¢dne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym stanowisSKu).........ccceeuevieriieniiiiniieniciiece e

.......................................................................................................................................

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umieje¢tnosci)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezb¢dne do wykonywania
pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)...................coeeuinni.

......................................................................................................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z
PrzepisOw SECZEEOINYCR ..uwcuxss s ssmmurnassinsmnsmsnssis boamanmens s s vonmennnus sy sommemes s v es

......................................................................................................

......................................................................................................

..................................................................

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)
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