Zarzadzenia Nr 51/2019
Wéjta Gminy Brzozie
z dnia 28. 06.2019 r.

W sprawie przeprowadzenia naboru na stanowisko urzednicze

Na podstawie art.11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 22018 r. poz.1260 ze zm./

Zarzadza si¢ co nastepuje:
§1
Oglasza si¢ nabor na  stanowisko urzednicze ds. kadr, organizacyjnych i obshugi sekretariatu.
§2

Postgpowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze wymienione w § 1 przeprowadza
Komisja Rekrutacyjna w skladzie:

1. Tomasz Mazutis - przewodniczacy komisji
2.Halina Siecinska - sekretarz komisji
3.Katarzyna Sokalska - Lebiedziewska - cztonek komisji.
§3
Ogloszenie o naborze na kierownicze stanowisko urzednicze stanowi zalgcznik do niniejszego
zarzadzenia.
§4

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub za posrednictwem poczty w zamknigtej kopercie
do Urzgdu Gminy w Brzoziu ,Brzozie nr 50,87-313 Brzozie w godzinach pracy urzedu/pokoj nr 8/ z
dopiskiem ,,Nabor na stanowisko urzednicze ds. kadr, organizacyjnych i obstugi sekretariatu w
Urzgdzie Gminy w Brzoziu ,, w terminie do 09.07. 2019 roku do £o0dz.16.00. Aplikacje niekompletne
lub ktére wplyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 51/2019
Woéjta Gminy Brzozie z dnia 28 czerwca 2019 roku
Ogtoszenie o naborze

Wéjt Gminy Brzozie ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

ds. kadrowych, organizacyjnych i obstugi sekretariatu

Nazwa i adres jednostki: Urzagd Gminy w Brzoziu, Brzozie Nr 50, 87-313 Brzozie,
Stanowisko: ds. kadrowych, organizacyjnych i obstugi sekretariatu — peten etat.
I. Wymagania niezbedne:

1. Wyksztatcenie: wyzsze

2. Doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3 letni staz pracy

3. Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu prawa pracy, kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym i ustawy o pracownikach
samorzgdowych

4. Prawo jazdy kat. B

5. Obstuga komputera(aplikacji MS OFFICE, poczta elektroniczna, internet , urzgdzenia
biurowe)

6. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych

7. Niekaralnosc za przestepstwa popetnione umysinie, w tym przestepstwa skarbowe

8. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku

9. Samodzielno$¢ oraz umiejetnosc dobrej organizacji pracy

Il. Wymagania dodatkowe:

1. mile widziane do$wiadczenie na podobnym stanowisku,

2. w procedurze naboru preferowane bedg : wyksztatcenie wyzsze - administracja lub
prawo,

3. tatwos¢ podejmowania decyzji,

umiejetnos¢ negocjowania,

5. doktadnos¢ ,starannos$¢, odpowiedzialnosc¢ za realizowane zadania ,umiejetnos¢ pracy
w stresie ,komunikatywnos$¢, uprzejmos¢, umiejetnosc pracy w zespole .

-

Ill. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1.przyjmowanie korespondenciji przychodzacej do Urzedu ,wysytanie i rozdzielanie korespondenciji
oraz prowadzenie pocztowej ksigzki nadawczej,

2.obstuga programu MDOK-elektroniczna obstuga obiegu dokumentow,



26.opracowywanie projektu kodeksu etycznego,

27.przygotowywanie projektéw statutu gminy i jednostek pomocniczych gminy i ich aktualizacja,

28.prowadzenie zbioru i rejestru zarzadzen i obwieszczern woijta,

29.prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji oraz wnioskéw o udzielenie informacji publicznej
oraz koordynacja ich rozpatrzenia,

30.przygotowywanie organizacyjne, realizacja i koordynacja dziatan zwigzanych z kampaniami
wyborczymi i referendami,

31.Wykonywanie innych nie objetych niniejszym zakresem czynnosci spraw doraznych
zleconych przez Waijta, Zastepce Wajta, Sekretarza Gminy.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace zawarta na czas okreslony — maksymalnie 6
miesiecy z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony,

2. Zasady wynagradzania — zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. z 2018 r.
p0z.936 ze zm.)

3. Praca biurowa w petnym wymiarze czasu pracy,

4. Stanowisko pracy zlokalizowane w budynku Urzedu Gminy w Brzoziu, Brzozie nr 50,
87-313 Brzozie

Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Brzoziu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spofecznej oraz zatrudnienie 0s6b niepetnosprawnych wynosit ponizej 6%.

Wymagane dokumenty:

CVi list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy stanowigcy zatgcznik Nr 1 do ogtoszenia,

kserokopie swiadectw pracy

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe,

oswiadczenie, ze kandydat posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz

korzysta z petni praw publicznych,

6. zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego lub os$wiadczenie,
ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7. oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku urzedniczym,

8. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw

rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze stanowigce zatgcznik nr

2 do ogtoszenia.
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3.prowadzenie teczek korespondenciji wojta,
4.prowadzenie terminarza narad i zebran wdjta,
5.zapewnienie obstugi sekretariatu wojta w tym protokotowanie spotkan i zebran organizowanych
przez wojta,
6.biezace odbieranie poczty elektronicznej urzedu,
7.przepisywanie pism i korespondencji wdjta,
8.przyjmowanie interesantow zgtaszajgcych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z wojtem, zastepca wojta lub sekretarzem gminy badz kierowanie ich wedtug
wiasciwosci do innych pracownikéw urzedu,
9.prawidtowe przechowywanie i zabezpieczenie pieczeci urzedowych,
10.Przekazywanie pilnej korespondencji Wojtowi a w razie nieobecnosci Wojta, Zastepcy Wojta lub
Sekretarzowi lub wedtug wtasciwosci pracownikom urzedu,
11.natychmiastowe informowanie Wéjta o pismach, petycjach, wnioskach i skargach itp.
wymagajacych natychmiastowego dziatania w tym takze telefonicznie,
12.obstuga drukarki, kserokopiarki i niszczarki,
13.wywieszania wszelkiego typu informacji na tablicach ogtoszen urzedu,
14.zanoszenie na poczte korespondencii z catego urzedu i jednostek organizacyjnych,
15.prowadzenie spraw kadrowych i teczek osobowych pracownikéw urzedu gminy, gminnego osrodka
pomocy spotecznej, gminnej biblioteki publicznej, samorzadowego zaktadu budzetowego
"Wodociagi Gminne w Brzoziu” ,na pracach publicznych i interwencyjnych,
16.przygotowanie dokumentacji dotyczacej ocen kwalifikacyjnych pracownikow,
17.przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z przeprowadzeniem procedury naboru na wolne

stanowisko urzednicze,

18.prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem na staze pracownicze, absolwenckie i
praktyki,

19.wspdtpraca z PUP w zakresie pozyskiwania pracownikéw ,robotnikéw publicznych, stazystow itp.

20.prowadzenie dokumentacji dotyczacych szkolen pracowniczych, delegacji, urlopdw itp.,

21.przygotowywanie dokumentacji w zwigzku z zawieraniem i rozwigzywaniem umow o prace
pracownikow ,

22.prowadzenie rejestréw bhp ,badan lekarskich i okularéw pracownikéw ,

23.prowadzenie rejestru wydanych upowaznier i petnomocnictw,

24.prowadzenie spraw zwigzanych ze zmianami w podziale administracyjnym,

25.opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego urzedu oraz jego aktualizacja,



Termin i miejsce sktadania dokumentéow:

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,Nabér na stanowisko ds.
kadrowych, organizacyjnych i obstugi sekretariatu” w terminie do dnia 09 lipca.2019 r. w
Urzedzie Gminy w Brzoziu, Brzozie nr 50, 87-313 Brzozie, pokdj Nr 8 /I pietro/ — w godzinach
pracy Urzedu Gminy w Brzoziu lub pocztg tradycyjng — liczy sie data wptywu do urzedu.

Oferty, ktére wptyng po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy speinia wymagania formalne zostang powiadomieni o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy ogtoszen urzedu.




Zatgcznik Nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMI0NA) 1 NAZWISKO ......ooiiiiii i
2. DAtA UFOUZETA ..ot e et e et e e e et e e st eae e em b e eb et et e easbe et e e b eeteebe e et e et e eabe et e ineeaes

3. DANE KOTHAKIOWRE. ... ccomenomrmen vmacwnsumnmssmsonsmonsasiiiods 55755 55508 55558 45.55 555955555585 0 A A SR A3 A S LSS AR IR
(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
dkreflonyn SRNOWISEN]. «.commmumssomsimummsssemasemmmrmsmsme s ey Ko e e seprsanpmeremes

(zawod, specjalnosc, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym StANOWISKLL) ........cooiiiiiiiiiii i

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupelnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym Stanowisku).........c.ocooeviiiiiiiiiniiiiiiiciec e

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
szczegllnych. ... SO UPPRR

(miejscowos¢ 1 data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zalagcznik nr 2
(Miejscowos¢, data)

(Imig 1 nazwisko)

(adms)

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych esobowych do celéw rekrutacji
w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze

1. Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzad Gminy w Brzoziu moich danych osobowych podanych dla
potrzeb realizacji procesu rekrutacji. Podane dane osobowe zostaty przekazane dobrowolnie i bedg przetwarzane
w celu wiadciwego przeprowadzenia procedury zwiazanej z realizacjg procesu rekrutacji na wolne stanowisko

urzednicze.

2. Przyjmuje do wiadomosci, ze:

a) Administratorem danych osobowych - kandydatéw uczestniczacych w naborze na wolne stanowisko urzednicze
, jest Wéjt Gminy Brzozie, z siedzibg Brzozie 50, 87-313 Brzozie, tel. +48 56 49 19 13.

b) W Urzedzie Gminy w Brzoziu zostal wyznaczony Inspeltor Ochrony Danych, z ktérym mozna sig kontaktowad
we wszystkich sprawa dot. przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Gminy w Brzozie-mail: iod@bizozie.pl.

¢) Dane osobowe kandydaia na wolne kierownicze stanowisko urzednicze przetwarzane sa w Oparciil 0 Przepisy
prawa (art. 6 ust. 1 litbic, 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
wypeinienia obowiazku prawnego, jakim jest zgodne z przepisami zatrudnianie pracownika w Urzedzie Gminy w
Brzoziu oraz prowadzenie dokumentacji pracownicze]j zwiazanej z zatrudnieniem. Niepodanie danych w zakresie
wymaganym przez administratora bedzie skutkowaé niemoznoscig realizacji procesu zatrudnienia. Pozostale dane
osobowe przetwarzane sa na podstawie Pani/ Pana dobrowolnej zgody.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres zgodny z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z 18 stycznia

2011 1. w sprawie instiukeji kancelarvinei. jednclitych izéczowych wykazow aki oraz insirukéii w Sprawic

organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych - tj. przez okres 3 miesiecy od zakonfczenia procesu

rekrutacji.

d) W zakresie Pani/Pana danych osobowych, na zasadach okreslonych w RODO, przystugujg Pani/Panu prawa:
- prawo dostepu do danych osobowych

- prawo sprostowania danych

- prawo do usunigcia danych

- prawo ograniczenia przetwarzania

- prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania

- prawo do cofniecia zgody

- prawo do przenoszenia danych
- ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

jezeli uzna, iz jego dane osobowe przetwarzane sg przez administratora niezgodnie z przepisami RODO.
e) Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego / organizacji migdzynarodowe;.
f) Dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bedg profilowane.

W kwestiach nieuregulowanych w niniejszej klauzuli informacyjnej maja zastosowanie przepisy Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1. w sprawie ochrony oso6b 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 osobowych).

(podpis kandydata)



Klauzula informacyjna dla kandydatéw biorgcych udzial w maborze na wolne stanowisko
urzednicze

Zgodnie z art. 13 i 15 rozporzgdzenia parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 1. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych osobowych) — zwanego dalej RODO informuje, iz:

1. Administratorem danych osobowych - kandydatéw uczestniczgcych 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 zostat wyznaczony Inspektor Ochrony Danych, z ktérym mozna sig¢
kontaktowa¢ we wszystkich sprawa dot. przetwarzania danych osobowych : e-mail: jod@brzozie.pl.

3. Dane osobowe kandydata na wolne stanowisko urzgdnicze przetwarzane sg w oparciu o przepisy
prawa (art. 6 ust. 1 litbic, art. Qust. 2 lit. b, hiart. 10 RODO, ustawa z dnia 26 czerwea 1974 1. Kodeks
Pracy oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych) i ich podanie jest
konieczne w celu wypeklienia 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 bedzie skutkowaé
niemoznoscig realizacji procesu zatrudnienia. Pozostale dane osobowe przetwarzane sg na podstawie
Pani/ Pana dobroweinej zgody.

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres zgodny z rozporzadzeniem Prezesa Rady Minisirow
z 18 stveznia 2011 r. w sprawie instrukcii kancelaryinei. iednolitych rzeczowvch wvkazdw aki
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zalktadowych- tj. przez okves 3
miesiecy od zakonczenia procesu rekrutacii.

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

1) prawo dostepu do danych osobowych;

2) prawo sprostowania danych

3) prawo do usunigcia danych

4) prawo ograniczenia przetwarzania

5) prawo do waiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania

6) prawo do cofnigcia zgody

7) prawo do przenoszenia danych.

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

6. Dane osobowe nie beds przekazywane do pafistwa trzeciego / organizacji miedzynarodowe;.
7. Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany 1 nie beda profilowane.

W kwestiach nicuregulowanych w ninigjszej kiauzuii informacyjne] maja zastosowanie pirzepisy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1. w sprawie
ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych osobowych).



