Wjt Gminy Istebna
43-470 Istebna 1000

$U.2110.10.2022

Informacja o zamiarze zatrudnienia pracownika na zastepstwo

I. Nazwa i adres jednostki

Urzad Gminy Istebna
43-470 Istebna 1000

Il. Stanowisko:

Pracownik w Referacie Spoteczno-Organizacyjno-Informatycznym — stanowisko ds. kadr i public

relations (SOL.5) — petny etat- umowa na czas okreslony- na zastepstwo w zwigzku z

usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika

Planowany termin rozpoczecie pracy: pazdziernik/listopad 2022r.

Ill. Wymagania niezbedne.

ukhwnN e

No

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku.

Nieposzlakowana opinia.

Kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwa
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Wyksztatcenie wyzsze lub srednie.

Umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietow biurowych.

Prawo jazdy kategorii B.

IV. Wymagania dodatkowe.

Podstawowe informacje o samorzadzie gminy Istebna.

Znajomosc przepiséw Kodeks postepowania administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960r. (Dz.U.
z 2021, poz. 735 ze zm.) i ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2022,
poz. 559 ze zm.), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z
2022, poz. 530 ze zm.), kodeks pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. (Dz.U. z 2022, poz. 1510 ze zm.).
Umiejetno$¢ samodzielnego podejmowania decyzji, odpornos¢ na stres, kreatywnosc,
umiejetnos¢ pracy w zespole.

Wyksztatcenie wyzsze na jednym z kierunkéw: prawo, administracja, zarzgdzanie zasobami
ludzkimi.

Chec¢ dalszego podnoszenia i poszerzania kwalifikacji oraz  umiejetnosci stosowania
odpowiednich przepiséw.

V. Zakres podstawowych obowigzkéw na stanowisku:

Prowadzenie dokumentacji kadrowej,

Przygotowywanie projektéw uméw o prace, Swiadectw pracy, zaswiadczen i innych
dokumentéw dotyczacych zatrudniania i wynagrodzer pracownikéw, do ktérych wydawania
zobowigzany jest przepisami prawa Pracodawca,

Ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,

Archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw,

Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw, urlopéw pracowniczych,
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6) Woydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika,

7) Prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich i szkolen BHP pracownikéw oraz
kontrola ich aktualnosci,

8) Wspdtpraca z Referatem Finansowym w zakresie: przygotowywanie list ptac,

9) Sporzadzania i przesytania drogg elektroniczng dokumentdéw rozliczeniowych, deklaracji,
raportow do ZUS,

10) Sporzadzania dokumentéw stanowigcych podstawe wykonania przelewdw sktadek ZUS, zaliczek
na PDOF oraz innych potracen z list pfac,

11) Wspotpraca i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie spraw emerytalno-rentowych,

12) Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazy, przygotowania
zawodowego, itp.,

13) Sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczgcym zatrudniania pracownikéw, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami i terminami,

14) Sporzadzanie sprawozdan do GUS w zakresie spraw zatrudnienia i czasu pracy okreslonych przez
odpowiednie przepisy prawa,

15) Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikdw Urzedu zasad okreslonych w obowigzujgcych
przepisach z zakresu bhp, ppoz. i dyscypliny pracy,

16) Prowadzenie catosci spraw dotyczacych praktyk, stazow i prac interwencyjnych,

17) Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z naborami na wolne stanowiska urzednicze,

18) Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze stuzbg przygotowawczg pracownikow
samorzgdowych,

19) Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z nagrodami jubileuszowymi, dodatkami specjalnymi
oraz nagrodami,

20) Prowadzenie ewidencji szkolen pracownikéw,

21) Prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw,

22) Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z okresowymi ocenami pracownikow,

23) Przygotowywanie odpowiedzi na wnioski ztozone w trybie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2010 r.
o dostepie do informacji publicznej,

24) Dbanie o wtasciwy wizerunek Gminy Istebna w mediach spotecznosciowych poprzez wspdtprace
z Gminnym Osrodkiem Kultury, Promocji, Informacji Turystycznej i Biblioteki Publicznej w
Istebnej. Dodatkowo redagowanie notatek, informacji i tresci zamieszczanych na profilach
spotecznos$ciowych oraz stronie www.istebna.eu,

25) Wspodtpraca z pracownikami merytorycznie odpowiedzialnymi za przygotowywanie informacji,
materiatdéw oraz fotografii, ktére majg by¢ zamieszczone w social mediach a dotyczy¢ beda
realizowanych inwestycji, wydarzen, spraw biezagcych w Gminie Istebna,

VL. Informacja o warunkach pracy

Stanowisko pracy zlokalizowane jest na | pietrze budynku administracyjnego Urzedu Gminy
Istebna. Stanowisko jest zwigzane z pracg przy monitorach ekranowanych. Praca jednozmianowa,
od poniedziatku do pigtku. Wymiar czasu pracy — petny etat. Budynek nie jest przystosowany dla
0s6b z dysfunkcjg narzagddéw ruchu, brak podjazdéw oraz wind dla niepetnosprawnych.

VII. Wymagane dokumenty.

1. Podanie (list motywacyjny) o przyjecie na stanowisko objete naborem (zatwierdzony
wtasnorecznym podpisem).

2. CV- zyciorys (zatwierdzony wtasnorecznym podpisem).

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (druk dostepny
w zatgczniku do ogtoszenia).

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie ( opatrzone klauzula:
»Za zgodnosc z przedtozonym dokumentem” i podpisane przez sktadajgcego).


http://www.istebna.eu/

10.

11.
12.

Kserokopie innych  dodatkowych  dokumentéw o posiadanych  kwalifikacjach
i umiejetnosciach zawodowych ( opatrzone klauzula:

»Za zgodnosc z przedtozonym dokumentem” i podpisane przez sktadajgcego).

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ( Swiadectwa pracy, zaswiadczenie o
zatrudnieniu z roku, w ktérym kandydat ubiega sie o zaswiadczenie, opatrzone klauzula:
»Za zgodnosc z przedtozonym dokumentem” i podpisane przez sktadajgcego).

Podpisane wtasnorecznie oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych.

Podpisane wtasnorecznie oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umyslne scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Podpisane wfasnorecznie oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie
na wymienionym stanowisku.

Podpisane oswiadczenie o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu zatrudnienia zgodnie
z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781)
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2022 r.
poz. 530).”

Podpisane wtasnorecznie o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé — jezeli kandydat / kandydatka jest
osobg niepetnosprawna.

Wszystkie sktadane dokumenty powinny by¢ podpisane, a dokumenty niebedgce oryginatami
winny dodatkowo by¢ opatrzone klauzulg: ,Za zgodnos¢ z przedtozonym dokumentem”
i wtasnorecznie podpisane przez sktadajgcego dokumenty.

IX. Pouczenie o ochronie danych i wytyczne dla systemoéw i ustug w zakresie zgodnosci RODO

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb 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) (Dz.Urz.UEL119 z 04.05.2016, str.1), dalej ,,RODO”, informuje, ze:

1.

Administratorem danych osobowych jest Wéjt Gminy Istebna, 43-470 Istebna 1000 e-

mail:urzad@ug.istebna.pl.

Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych osobowych: kontakt: IOD@istebna.eu.

Dane osobowe Wykonawcy przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO w celu

zwigzanym z postepowaniem naboru na wolne stanowisko urzednicze, prowadzonym w trybie

konkursu.

Kandydat posiada:

a) na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych;

b) na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych;

c) na podstawie art. 18 RODO prawo zgdania od administratora ograniczenia przetwarzania
danych osobowych z zastrzezeniem przypadkdw, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 RODO;

d) prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy
RODO.

Nie przystuguje Pani/Panu:

a) wzwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usuniecia danych osobowych;

b) prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO;

c) na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych,
gdyz podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO.



mailto:IOD@istebna.eu

VIII. Termin i miejsce sktadania dokumentéw.

Kandydaci zobowigzani sg do ztozenia dokumentdéw aplikacyjnych w sekretariacie Urzedu Gminy
Istebna, pok. 102, w zamknietej, zaadresowanej kopercie z dopiskiem ,,Praca na stanowisku ds.
kadr i public relations w Referacie SOI” w terminie do 30.09.2022 r. (PIATEK) do godz. 14%,
Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wskazanym wyzej terminie nie bedga rozpatrywane.

IX. Inne informacje.

1. Szczegdétowe informacje na temat zatrudnienia mozna uzyskaé bezposrednio w Urzedzie
Gminy w Istebnej lub telefonicznie pod numerem 33 855 65 00. Osobg upowazniong do
kontaktéw jest Zastepca Wojta Gminy.

2. Urzad Gminy zastrzega sobie mozliwos$¢ kontaktu jedynie z wybranymi kandydatami oraz
prawo do powiadomienia o podjeciu decyzji w sprawie obsadzenia stanowiska jedynie
wybranego kandydata.

Istebna, dnia 16 wrzesnia 2022 r.

Podpisano przez
Zastepce Wajta Gminy Istebna

mgr inZ. tukasz Matysz



