1.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Burmistrz Choroszczy
oglasza nabér na wolne stanowisko pracy w Wydziale Organizacyjnym:
glownego specjalisty ds. kadrowych
w Urze¢dzie Miejskim w Choroszezy
w wymiarze pelnego etatu

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

4) posiadanie wyksztalcenia magisterskiego na kierunku prawo, administracja, ekonomia
i ich pokrewne,

5) posiadanie praw jazdy kat.”B,”

Wymagania dodatkowe:

[) minimalny 5-letni okres zatrudnienia na tozsamym stanowisku pracy,
2) znajomos$¢ zasad i organizacji funkcjonowania samorzadu gminnego oraz przepiséw prawnych
w tym zakresie,
3) znajomos¢ zagadnien z zakresu stanowiska pracy, w szczegdlnosei:
a) prawa pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych i przepiséw wykonawczych,
b) ustawy o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych,
¢) ustawy o ochronie danych osobowych oraz RODO,
d) ustawy o finansach publicznych i prawo zaméwien publicznych,

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, w szczegdInosei:

1) kompleksowe prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikéw: Urzgdu Miejskiego, Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej, kierowcoéw OSP, Dyrektora Centrum Uslug Wspélnych i Miejsko — Gminnego
Centrum Kultury,

2) przygotowywanie i aktualizacja oraz archiwizacja dokumentacji pracowniczej zwigzanej
z nawigzaniem, przebiegiem i zakofczeniem stosunku pracy, a takze czasem pracy
pracownikdw,

3) prowadzenie dokumentacji pracowniczej w zakresie ewidencji czasu pracy i urlopéw
przystugujgcych pracownikom oraz rozliczanie ich czasu pracy,

4) obstuga Pracowniczych Plandw Kapitatowych w zakresie spraw kadrowych,

5) prowadzenie spraw z zakresu przyznawania pracownikom nagréd, wyrdznien oraz odznaczefi.

6) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami lekarskimi pracownikéw,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem stuzby przygotowawcze,

8) koordynowanie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami pracownikéw Urzedu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

9) prowadzenie  spraw  zwigzanych z  os$wiadczeniami majgtkowymi  skladanymi
przez pracownikow i kierownikéw jednostek organizacyjnych,

10) wystawianie zaswiadczen w zakresie spraw kadrowych,

I'1) sporzadzanie projektéw pism i dokumentéw kadrowych, a takze projektow uméw cywilno-
prawnych oraz nadzér nad ich obiegiem i realizacja,

12) wspdlpraca z inspektorem BHP oraz 0D w zakresie przeprowadzania niezbednych szkolen.

13) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez
pracownikow,



14) przygotowywanie i prowadzenie ewidencji wydawanych legitymacji stuzbowych pracownikom
samorzadowym,

15) udzielanie pomocy pracownikom w zakresie skladania wnioskow o renty i emerytury do ZUS,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja praktyk, stazy, prac interwencyjnych
i robot publicznych,

17) prowadzenie spraw dot. Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

18) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw udzielanych przez Burmistrza,

19) prowadzenie zbioru regulaminéw dotyczacych funkcjonowania Urzedu,

20) sporzadzanie sprawozdan, informacji i analiz z zakresu powierzonego stanowiska pracy,

21) przygotowywanie projektow uchwal, zarzgdzen z zakresu stanowiska pracy,

4, Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kopie $wiadectw pracy,

4) kopie dyplomow potwierdzajgce posiadane wyksztalcenie, uprawnienia,

5) kopie zaswiadczen potwierdzajacych ukonczenie kursow lub szkole,

6) o$wiadczenie kandydata o tym, iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
zaumyslne przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,

7) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych.

Do wymaganych dokumentéw aplikacyjnych powinno byé dolgczone o$wiadczenie o tresci zgodnej
z zalacznikiem do niniejszego ogloszenia

Uwaga:

Kandydat, ktéry zamierza korzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13a ust.2 ustawy
z dnia 19 sierpnia 2011 r. o zmianie ustawy o stuzbie cywilnej oraz niektérych innych ustaw (Dz.U.Nr
201, poz.1183), jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
stopien niepelnosprawnosci.

Warunki pracy na stanowisku:
W przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym umowa zostanie
zawarta na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesigcy.

Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia osdb
niepelnosprawnych ~w  jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wynidst ponizej 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w Biurze Podawczym Urzedu Miejskiego
w Choroszezy (Choroszez, ul. Dominikanska 2,) z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru z dnia 28.08.2024
na stanowisko gléwnego specjalisty ds. kadrowych w Wydziale Organizacyjnym” w terminie do godz.
12.00 dnia 10 wrze$nia 2024 roku.

Aplikacje, ktore wplyna do Urzgdu po wskazanym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Choroszezy (https://bip.choroszez.pl) oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzedu Miejskiego w Choroszczy (Choroszez, ul. Dominikanska 2).
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1)

2)

Zalgcznik do ogloszenia o naborze
na wolne stanowisko pracy
z dnia 28.08.2024 r,
Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych w procesie rekrutacji na stanowisko gléwnego
specjalisty ds. kadrowych w Wydziale Organizacyjnym ogloszonego dnia 28.08.2024 roku prowadzonego
przez Urzad Miejski w Choroszezy. Jednoczesnie o$wiadczam, ze zostalam/lem poinformowanaly
o przystugujgcym mi prawie dostepu do tresci moich danych oraz ich poprawiania, wycofania zgody na ich
przetwarzanie w kazdym czasie, jak réwniez, ze podanie tych danych bylo dobrowolne.

Wyrazam zgode /nie wyrazam zgody* na przetwarzanie danych w procesie przyszlych rekrutacji
prowadzonych przez Urzad Miejski w Choroszezy (*niepotrzebne skreslié)

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z przepisem art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
I w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwanego dalej RODO)
informuje sig, ze:

L.

2.

-
J.

10.

Administratorem danych jest Burmistrz Choroszezy z siedzibg w Urzedzie Miejskim w Choroszczy
ul. Dominikanska 2, 16-070 Choroszcz;
Kontakt do Inspektora Ochrony Danych: Urzad Miejski w Choroszczy ul. Dominikanska 2, 16-070
Choroszcz, tel. 85 713 22 47, e-mail: iod@choroszez.pl;
Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest przepis art, 6 ust. 1 lit. a) RODO,
co oznacza, ze Administrator bedzie przetwarzal Pani/Pana dane osobowe w celu przeprowadzenia naboru
(rekrutacji) prowadzonej przez Urzad Miejski w Choroszezy na podstawie udzielonej przez Pania/Pana
zgody.
Pani/Pana dane osobowe mogg zosta¢ obsludze prawnej Administratora, dostawcom ustug lub produktéw
dzialajgcym w imieniu Administratora, w szczeg6lnosci podmiotom $wiadezgcym Administratorowi ustugi
IT, kurierskie, pocztowe, a takze innym podmiotom ktérym dane beda musialy by¢ udostepnione
na podstawie przepisdéw prawa.
Dane udostgpnione przez Panig/Pana nie bedg stanowily podstawy do podejmowania decyzji w sposéb
zautomatyzowany ani nie bedg podlegaly profilowaniu;
Administrator Pani/Pana danych osobowych nie bedzie ich przekazywal poza terytorium Polski i UE
ani organizacjom miedzynarodowym w rozumieniu RODO;
Pani/Pana dane osobowe bgda przechowywane przez czas niezbedny do realizacji celu, o ktérym mowa
w pkt 3 oraz po ustaniu tego celu przez czas okreslony w przepisach nakladajacych na Administratora
obowigzek archiwizowania dokumentow urzgdowych,
Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do tresci swoich danych, otrzymywania ich kopii oraz z zastrzezeniem
przepiséw prawa przysluguje prawo do:

- sprostowania danych,

- usunigcia danych,

- ograniczenia przetwarzania danych,

- przenoszenia danych,

- Wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych
Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan,
ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy z zakresu ochrony danych
osobowych.
Podanie przez Panig/Pana swoich danych osobowych dla realizacji celu, o ktérym mowa w pkt 3 jest
dobrowolne, przy czym konsekwencjg niepodania przez Panig/Pana danych osobowych bedzie brak
mozliwosci zrealizowania celu, o ktérym mowa w pkt 3.

(czytelny podpis osoby wyrazajgcej zgode)



