152. Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Suchy Las, ul. Szkolna 13

Wéjt Gminy Suchy Las oglasza nabér kandydatéw
na stanowisko ds. kadr i plac
w Biurze Kadr i Plac Urzgdu Gminy Suchy Las

1. Okreslenie stanowiska:
— ds. kadr i ptac w Biurze Kadr i Plac

2. Zakres zadar wykonywanych na stanowisku:

Praca na stanowisku ds. kadr i plac w Biurze Kadr i Ptac polega m.in. na:

a) kompleksowej obstudze wynagrodzefi pracownikow w systemie Ratusz,

b) prowadzeniu spraw ptacowych 0s6b wykonujacych umowy cywilnoprawne,

¢) sporzgdzaniu innych list wyptlat, w tym: diet, ryczattow, inkasa, stypendiéw, nagrod,

d) terminowym rozliczaniu w zakresie ZUS, PIT, PFRON, GUS, zadaf zleconych gminie,

Zadania stanowiska wymagaja statej wspélpracy z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu,
w szczego6lnosci z Wydziatem Finansowym.

3. Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie wyzsze,

b) minimum 2 lata do§wiadczenia w komérkach kadrowo-ptacowych,

c¢) praktyczna znajomo$¢ zagadnieni i przepiséw z zakresu ubezpieczen spolecznych, podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych, prawa pracy i pokrewnych,

d) biegla znajomosé obstugi pakietu MS Office,

€) obywatelstwo polskie, pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych, brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

4. Wymagania dodatkowe:

a) wyksztalcenie wyzsze II stopnia o kierunku lub specjalnosci: ekonomia, finanse lub rachunkowosé,
b) doswiadczenie w pracy w komérkach kadrowo-ptacowych jednostek administracji publiczne;j,

¢) znajomosé¢ programu Platnik i programow kadrowo-ptacowych,

d) umiejetnosé sporzadzania sprawozdan/zestawiet.

5. Informacja o warunkach pracy:

Praca w pelnym wymiarze etatu, w poniedziatki rozpoczecie pracy od godz. 9.00 do 10.00, zakofczenie
pracy od godz. 17.00 do 18.00, po przepracowaniu 8 godzin, od wtorku do piatku rozpoczecie pracy od
godz. 7.00 do 8.00, zakoficzenie pracy od godz. 15.00 do 16.00, po przepracowaniu 8 godzin.

6. Informacja:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny — opatrzony wiasnorgcznym podpisem,

b) zyciorys (CV),

¢) kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie,

d) kserokopie $wiadectw pracy / dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

e) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
korzystaniu z pelni praw publicznych, braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne



przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe — opatrzone
wiasnorgcznym podpisem,

f) klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu naboru kandydatéw na stanowisko ds. kadr i ptac w
Biurze Kadr i Plac Urzedu Gminy Suchy Las zgodnie z ustawg z 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych  (Dz.U.z2019r. poz. 1781), ustawg 7z 21 listopada 2008 r. o  pracownikach
samorzqdowych (Dz.U. z 2019r. poz. 1282), oraz art. 6 ust. 1 lit. a ogolnego rozporzgdzenia
0 ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.Urz.UE L 119z 04.05.2016 r.).
Zostalam(lem) poinformowana(y) o mozliwosci wycofania zgody w kazdym czasie poprzez
przestanie o$wiadczenia o wycofaniu zgody na adres mailowy: iod@suchylas.pl. Mam Swiadomosé,
Ze wycofanie zgody nie wplywa na zgodno$é z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie tej zgody przed jej wycofaniem.” — opatrzona wilasnor¢cznym podpisem,

g8) klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy — opatrzona wiasnorgcznym podpisem.

Oferty w zamknisgtej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko ds. kadr i plac w Biurze Kadr
i Plac”, nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Gminy Suchy Las (w Biurze Kadr i Plac, pok. A17) lub
przestaé na adres: Urzad Gminy Suchy Las ul. Szkolna 13, 62-002 Suchy Las, w terminie do dnia
5 pazdziernika 2020 r. Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po terminie, nie bgda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej bip.suchylas.pl/ogloszenia/32/oferty-pracy/ oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Gminy.

W przypadku checi pozostawienia aplikacji na potrzeby ewentualnego przysztego poszukiwania oséb
na umowe 0 pracg na zastepstwo lub umowe zlecenia prosimy o dolaczenie dodatkowej klauzuli
opatrzonej wiasnorgcznym podpisem (opcjonalnie):

»W przypadku nie zatrudnienia mnie w procesie naboru kandydatéw na stanowisko ds. kadr i plac
w Biurze Kadr i Plac Urzedu Gminy Suchy Las wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartychw ofercie pracy dla potrzeb ewentualnego poszukiwania 0s6b na umowe o prace
na zastgpstwo lub umowe zlecenia w okresie 1 roku od daty zlozenia oswiadczenia zgodnie z ustawgq
z10maja 2018r. o ochronie  danych  osobowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1781),  ustawg
z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282), oraz art. 6 ust. |
lit. a ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz.Urz.UE L 119 z 04.05.2016 r.). Zostatam(tem) poinformowana(y) o mozliwosci wycofania zgody w
kazdym czasie poprzez przestanie o$wiadczenia o wycofaniu zgody na adres mailowy: jod@suchylas.pl.
Mam $wiadomosé, ze wycofanie zgody nie wphywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie tej zgody przed jej wycofaniem.”




KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY

Dane osobowe zawarte w aplikacji o prace, ktérych podanie jest obowigzkowe tj. imi¢ i nazwisko, miejsce zamieszkania, wyksztalcenie,
przebieg dotychczasowego zatrudnienia bedg przetwarzane w celu wypelnienia obowiazku prawnego wynikajacego z art. 221 § 1 Kodeksu
pracy, ktérym jest przeprowadzenie procesu rekrutacji. W tym samym celu przetwarzana bgdzie informacja o niepelnosprawnosci. Jej
podanie jest jednak nieobowigzkowe, ale konieczne, aby skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (pierwszefistwo w zatrudnieniu).

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 2 04.05.2016
r.):

1. Administratorem danych osobowych jest Wajt Gminy Suchy Las z siedzibg w Suchym Lesie, ul. Szkolna 13,
62002 Suchy Las.

2. Wyznaczono inspektora ochrony danych, z ktérym mozna si¢  kontaktowaé poprzez e-mail: iod@suchylas.pl
lub pisemnie na adres: ul. Szkolna 13, 62-002 Suchy Las.

3. Dane os6b, niezakwalifikowanych do rekrutacji, beda usunigte po zrealizowaniu celu, dla ktérego zostaly zebrane. Dane os6b
zakwalifikowanych, po zrealizowaniu celu, dla ktérego zostaty zebrane bedg przetwarzane do celéw archiwalnych i przechowywane
przez okres niezbedny do zrealizowania przepiséw dotyczacych archiwizowania danych obowiazujacych u Administratora.

4. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych moze zostaé cofnigta w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

5. Osoby, ktorych dane dotycza, majg prawo do:

a) dost¢pu do swoich danych osobowych
b} Zadania sprostowania danych, kt6re s3 nieprawidtowe
¢) zadania usunigcia danych, gdy:
—  dane nie s niezbgdne do celéw, dla ktdrych zostaly zebrane
- po cofnigciu zgody na przetwarzanie danych osobowych
—  dane przetwarzane sg niezgodnie z prawem
d) zadania ograniczenia przetwarzania, gdy:
—  osoby te kwestionujg prawidtowo$é danych
—  przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoby te sprzeciwiaja si¢ usuni¢eiu danych
—  Administrator nie potrzebuje juz danych osobowych do celéw przetwarzania, ale s3 one potrzebne osobom, ktérych dane
dotycza, do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczefi.

6. Osoba ma prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

7. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 § 1 Kodeksu pracy jest wymogiem ustawowym, a w zakresie
pozostalych danych dobrowolne. Podanie danych w zakresie wynikajacym z art. 221 § 1 Kodeksu pracy jest niezbedne, aby wziaé
udzial w procesie rekrutacyjnym. Natomiast podanic informacji o niepetnosprawnosci jest nieobowigzkowe, ale konieczne, aby
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych
(pierwszefistwo w zatrudnieniu).

8. W sytuacji uzyskania rekomendacji do zatrudnienia, dane osobowe w zakresie: imig, nazwisko, miejscowos$¢ zamieszkania bedg
umieszczone na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy, oraz opublikowane w Biuletynic Informacji Publicznej przez okres co
najmniej 3 miesigcy zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

9. Dane osobowe nie b¢da przetwarzane w sposob opierajgcy si¢ wylacznic na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu.

10.  Odbiorcami danych s3 podmioty zajmujace si¢ obslugg informatyczng Administratora.

Przyjatem/przyjetam do wiadomosei
1 akceptuj¢ powyzsze zasady



