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Zolynia, 18 maja 2021 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
na wolne stanowisko urzednicze

Wojt Gminy Zolynia ogtasza nabér kandydatéw do pracy w Urzedzie Gminy Zotynia,
mieszczacym sig pod adresem 37-110 Zotynia, ul. Rynek 22,
na nastepujace stanowisko:

Stanowisko pracy do spraw kadrowych, _
Zast¢pea Kierownika Urz¢du Stanu Cywilnego w Zolyni

1. Wymagania niezb¢dne (konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku):
- obywatelstwo polskie;
- petna zdoIno$¢ do czynnosci prawnych i petnia praw publicznych;
- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
- posiadanie nieposzlakowanej opinii;
- brak przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku, na ktére prowadzona jest
rekrutacja.
- wyksztalcenie potwierdzone posiadaniem:

a) dyplomu ukoficzenia wyzszych studiéw prawniczych lub administracyjnych
potwierdzajacego uzyskanie tytutu zawodowego magistra lub,

b) dyplomu potwierdzajacego ukonczenie wyzszych studiow prawniczych lub
administracyjnych za granica, o ktérym mowa w art. 326 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r.
Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce, albo uznanego za rownowazny polskiemu
dyplomowi potwierdzajacemu uzyskanie tytuli zawodowego magistra zgodnie z art. 327
ust. 1 tej ustawy lub,

¢) dyplomu potwierdzajacego uzyskanie tytulu zawodowego magistra i $wiadectwo

ukonczenia studiéw podyplomowych w zakresie administracji;
- posiadanie fgcznie co najmniej trzyletniego stazu pracy na stanowiskach urzedniczych
w urzedach lub w samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej,
w urzedach pafistwowych lub w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych
1 obstugi.

2. Wymagania dodatkowe (pozwalajqce na optymalne wykonywanie zadan):
- posiadanie stazu pracy na stanowisku/stanowiskach z wykonywaniem czynnosci tozsamych
lub zblizonych do pracy stanowiska, na ktére prowadzony jest nabor;
- znajomo$¢ i umiejetnos¢ interpretacii przepiséw prawa stosowanego na stanowisku pracy,
na ktére prowadzony jest nabor, w tym w szczegdlnosci przepiséw ustaw: kodeks pracy,
prawo o aktach stanu cywilnego, o dowodach osobistych, o ewidencji ludnosci, o ochronie
danych osobowych oraz wydanych do nich przepisow wykonawczych.
- umiejetno$¢ pracy z komputerem i oprogramowaniem biurowym;
- umiejetnos¢ tworzenia pism urzedowych;
- komunikatywnos¢ i tatwos¢ nawigzywania kontaktoéw, prowadzenia rozmoéw i negocjacji,
- samodzielno$¢ i umiejetnosci organizacyjne.
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Studia podyplomowe, kursy i szkolenia ukoriczone przez kandydata, a takze inne posiadane
uprawnienia stanowi¢ beda dodatkowy atut w procesie rekrutacyjnym, o ile bedg potencjalnie
mozliwe do wykorzystania na stanowisku pracy, na ktére prowadzony jest nabor.

Warunki pracy na danym stanowisku:

Statym miejscem pracy bedzie siedziba Urzedu Gminy Zotynia, ul. Rynek 22, 37-110
Zotynia. Stanowisko pracy znajduje si¢ na wysokim parterze budynku, ktory nie jest
wyposazony w winde dla 0séb niepelnosprawnych.

Praca w wymiarze pelnego etatu - 40 godzin pracy, w przecigtnie pigciodniowym tygodniu
pracy, od poniedziatku do pigtku. W ramach pebnienia zastgpstwa kierownika USC
sporadycznie mozliwa rowniez praca w soboty lub niedziele.

Wynagrodzenie miesigczne platne z dolu, ustalone zostanie zgodnie z regulaminem
wynagradzania Urzedu Gminy Zotynia.

Warunki pracy zgodnie z obowiazujacymi pracownikéw samorzadowych przepisami
powszechnie obowigzujacymi (Kodeks Pracy, ustawa o pracownikach samorzadowych) oraz
wewnetrznymi regulaminami.

Pracownik bedzie mial dostep do szkolen zwigzanych z przedmiotem pracy,
zagwarantowany zwrot wydatkow w przypadku wyjazdow stuzbowych, zapewnione
przestrzeganie zapiséw kodeksu pracy i regulaminu pracy. Stanowisko pracy wyposazone
bedzie w komputer wraz z oprogramowaniem odpowiednim do wykonywania zadan,
zagwarantowany bedzie dostep do przepisow prawa i fachowej literatury. Ponadto
pracodawca zapewnia wyposazenie stanowiska pracy w niezbgdne urzadzenia i materialy
biurowe oraz $rodki przewidziane w przepisach o bezpieczenstwie i higienie pracy.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

I. Prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej spraw osobowych pracownikéw Urzgdu
Gminy i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych (GZEAS, GOPS,
GOK, GBP) w tym:

1) wszelkie sprawy zwigzane z nawiagzywaniem i rozwigzywaniem stosunku
pracy,

2) prowadzenie akt osobowych,

3) przygotowanie ~ materialow umozliwiajacych  podejmowanie czynnosci
z zakresu prawa pracy,

4) prowadzenie dokumentacji osob odbywajacych staz absolwencki,

5) prowadzenie rejestru 0sob do dziatania w imieniu Wéjta jako Organu Gminy,

6) sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji dot. ww. spraw.

11. Pelnienie funkcji i wykonywanie zadan Inspektora Ochrony Danych.

II1. Pelnienie zastgpstwa na stanowisku Kierownika  Urzedu Stanu Cywilnego
w Zolyni oraz stanowisku ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych.

IV.Wykonywanie zadan stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzgdzie Gminy.

V. Archiwizacja dokumentacji dowodowej (kopertowanie wnioskéw i ukiadanie wg
przyjetej chronologii, przekazywanie kopert dowodowych osob zmartych do
archiwum zakladowego).
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VI. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustawa o pracowniczych planach kapitalowych we
wspolpracy ze stanowiskiem pracy ds. ksiggowosci budzetowe;.

VIL.  Wykonywanie innych zadan i polecen stuzbowych zwigzanych z zakresem
dzialania stanowiska pracy.

Wymagane niezb¢dne dokumenty i o§wiadczenia:
(dokumenty te mogq by¢ zlozone w oryginale lub kserokopii)

Zyciorys.

List motywacyjny.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

4. Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i pelni praw
publicznych.

5. Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

6. Dokument potwierdzajacy posiadanie wyksztalcenia okreslonego w ww. punkcie
wymagan niezbednych.

7. Dokument potwierdzajacy posiadanie tacznie co najmniej trzyletniego stazu pracy,
o ktérym mowa w ww. punkcie wymagan niezbednych.

8. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku, na ktére
prowadzona jest rekrutacja.

9. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji nastepujacej tresci: , Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji przez Urzqd Gminy Zolynia procesu
rekrutacji na stanowisko pracy do spraw kadrowych i Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w Zolyni .

10. Fakultatywnie: ~ dokumenty potwierdzajgce spetnianie wymagan dodatkowych,
np. potwierdzenie stazu pracy w urzgdzie na stanowisku tozsamym, posiadane dyplomy
studiéw podyplomowych, zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach, zdobytych

kwalifikacjach.

W o =

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Konkurs na stanowisko do spraw
kadrowych, Zast¢pca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Zolyni” nalezy sklada¢
w terminie do dnia 7 czerwca 2021 roku, do godz. 15:30 pod adresem: Urzad Gminy
Zolynia, 37-110 Zolynia, ul. Rynek 22, pok. 102 — sekretariat urzedu. Zgloszenia
dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane.

Inne informacje:
Wskaznik zatrudnienia w Urzedzie Gminy w Zolyni 0séb niepelnosprawnych
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob

mepeinosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznia ogloszenia o naborze — byl
nizszy niz 6%.
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Kandydaci, ktorzy spelnia wymagania niezbgdne wyszczegélnione w niniejszym
ogloszeniu zostang poinformowani indywidualnie o terminach postgpowania rekrutacyjnego
oraz rozmowy kwalifikacyjne;.

Zatrudnienie pracownika wylonionego w konkursie
planowane jest od dnia 1 sierpnia 2021 r.
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