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Wiadomosci

Czwartek, 15 lipca 2021

Nabor na wolne stanowisko urzednicze

1. Stanowisko pracy: Stanowisko ds. kadr i BHP

2. Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie musi spelnia¢ nastepujace wymagania
niezbedne do zatrudnienia na stanowisku:

1. speinienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (tekst jedn., Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 z p6zn. zm.), w tym:

obywatelstwo polskie,

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo karno-skarbowe,

nieposzlakowana opinia;

2. wyksztatcenie wyzsze - prawnicze, administracyjne, zarzadzanie zasobami ludzkimi,
ekonomii i rachunkowosci
3. staz pracy - minimum 3 lata, /preferowane doswiadczenie w pracy na stanowiskach

zwiazanych z obstuga kadrowo-ptacowa/

3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

Znajomos$¢ przepiséw prawa, regulujacych zakres tematyczny stanowiska, a w szczegolnosci:

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
ustawy o bezpieczenstwie i higienie pracy,

ustawy o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych,

ustawy o wynagrodzeniu pracownikéw samorzadowych,

instrukcji kancelaryjnej,

ustawa o zamoéwieniach publicznych,

ustawa o ochronie danych osobowych,

KPA,

biegta znajomos¢ komputerowych programoéow biurowych,

umiejetnos$¢ analitycznego myslenia i szybkiego podejmowania decyzji, samodzielnos¢,
odpornos¢ na stres, kreatywnos¢, dyspozycyjnosc,

komunikatywnosc.



4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

I. zapewnienie administracyjno-gospodarczej obshugi Urzedu, a w szczegolnosci:
1) zapewnienie ochrony mienia Urzedu,

2) analize kosztow funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie optat z tym
zwiazanych,

3) planowanie i organizacje zaopatrzenia materiatowo - technicznego w srodki trwate,
materialy biurowe i kancelaryjne,

4) prowadzenie ksiegi inwentarzowej, Srodkow trwatych i nietrwalych, oraz kasacja zuzytego
sprzetu,

5) prowadzenie ewidencji wartosci niematerialnych prawnych (licencje, oprogramowania),
7) racjonalne gospodarowanie srodkami rzeczowymi, drukami i formularzami,

8) zaopatrywanie Urzedu w pieczecie, kasowanie ich po zuzyciu oraz prowadzenie ich
rejestru,

9) prenumerata wydawnictw, czasopism i dziennikdw; zaopatrzenie referatéw w literature
fachowa zgodnie ze zgtoszonym zapotrzebowaniem,

10) prowadzenie rejestru rachunkow.

I1. wykonywanie zadan z zakresu spraw kadrowych i spraw socjalnych a w tym:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu i dyrektoréw (kierownikdw)
gminnych jednostek organizacyjnych, z wyjatkiem dyrektorow szkoét i przedszkoli,

2) przygotowywanie umow o prace,

3) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z udzielaniem urlopéw, oraz prowadzenie ewidencji
czasu pracy,

4) przygotowywanie umow na ryczatty z tytutu korzystania z samochoddw prywatnych dla
celéw stuzbowych,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw,

6) gospodarka odzieza ochronna i robocza,

7) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu,

8) prowadzenie rejestru delegacji,

9) sporzadzanie sprawozdan do GUS, PFRON, ZUS

10) sporzadzenie uméw na korzystanie z telefonéw komoérkowych do celéw stuzbowych,
11) prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majatkowymi, rejestru korzysci,
12) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z konkursami na stanowiska urzednicze i
kierownicze,

13) prowadzenie dokumentacji zwigzanych z praktykami zawodowymi,

14) prowadzenie rejestru pelnomocnictw i upowaznien,

15) stwierdzanie wtasnorecznosci podpisu,

16) organizacja prac zwiazanych z dyscyplina pracy,

17) sporzadzanie wnioskéw na staz z Powiatowego Urzedu Pracy oraz prowadzenie
dokumentacji,

18) prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzba przygotowawcza,

19) organizacja prac zwiazanych z przeprowadzaniem okresowych ocen pracownikdéw
samorzadowych,

20) prowadzenie dokumentacji zwigzanych z kontrola zwolnien lekarskich

IIT Wykonywanie zadan z zakresu spraw kadrowo-placowych i ubezpieczeniowych w



tym:

1) zaktadanie i prowadzenie kart wynagrodzen w oparciu o przyjeta dokumentacje ptacowg;
2) sporzadzanie list ptac pracownikéw samorzadowych jednostki Urzad Miasta i Gminy
Szczawnica (administracja, Straz Miejska, Lasy Miejskie) z uwzglednieniem potracen i
przekazywaniem ich na rzecz kontrahentow i ubezpieczycieli;

3) prowadzenie rozliczen z tytutu umow zlecen i uméw o dzieto;

4) prowadzenie dokumentacji - zgodnie z zaleceniami ZUS - do przyznawanych i
wyplacanych zasitkow z ubezpieczenia spotecznego;

5) wypelnienie wszystkich czynnosci okreslonych przepisami o podatku dochodowym od 0s6b
fizycznych zwigzanych z wykonywaniem obowiazkow ptatnika skladek w tym: potracanie i
rozlicznie podatku, prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym, przekazywanie
pracownikom informacji o uzyskanych dochodach i pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy i inne;

6) wykonywanie wszystkich obowiazkow natozonych na zaktad pracy w zwiazku z
ubezpieczeniem spotecznym pracownikéw oraz wynikajacych z uméw zlecen a w
szczegolnosci: zgtaszanie do ubezpieczenia, wyrejestrowywanie, sporzadzanie raportow,
przekazywanie sktadek, dokonywanie rozliczen z ZUS oraz prowadzenie stosownej
dokumentacji;

7) prowadzenie rejestru osob zgtoszonych do ubezpieczenia;

8) obstuga programu PL.ATNIK;

9) wydawanie zaswiadczen o wysokosci zarobkow;

10) sporzadzanie RP-7 dla oséb odchodzacych na emeryture;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem grupowym pracownikow;

12) prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga i naliczaniem Pracowniczych Planéw
Kapitatowych

IV. prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, a w szczegolnosci:
1) kierowanie pracownikéw na badania wstepne i kontrolne,

2) prowadzenie szkolen wstepnych i okresowych pracownikéw z zakresu bhp,

3) opracowywanie plandéw poprawy warunkow pracy w urzedzie,

4) dbatos¢ o dostosowanie stanowisk pracy w urzedzie do wymogow okreslonych ergonomia
pracy,

5) dbatos¢ o stan urzadzen (dopuszczenie do pracy urzadzen posiadajacych certyfikaty na
znak bezpieczenstwa),

6) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wypadkami w drodze do i z pracy oraz w pracy,

7) wspolpraca z Panstwowa Inspekcja Pracy.

8) sprawy p. pozarowe,

9) sprawy zwigzane z dziataniem kottowni.

V. wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Miasta i Gminy lub

Sekretarza Miasta i Gminy.

5. Warunki pracy:
1. wymiar czasu pracy - pelny etat,

2. praca na terenie budynku Urzedu Miasta i Gminy Szczawnica oraz na terenie Miasta i



Gminy Szczawnica,

3. budynek Urzedu Miasta nie jest dostosowany dla 0s6b poruszajacych sie na wozku
inwalidzkim,

4. wynagrodzenie miesieczne zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu
Miasta i Gminy Szczawnica,

5. pierwsza umowa na stanowisku zostanie zawarta na czas okreslony.

6. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny*

2. zyciorys (CV) z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej, z podaniem danych
umozliwiajacych kontakt*,

3. oswiadczenie potwierdzajace posiadanie obywatelstwa polskiego,

4. kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie,

5. kserokopie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy (Swiadectwa pracy lub
zaswiadczenie wydane przez pracodawce potwierdzajace aktualne zatrudnienie),

6. dokumenty (ich kopie) potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje,

7. kwestionariusz osobowy dla kandydata,

8. oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni
praw publicznych,

9. oswiadczenie, ze przeciwko kandydatowi nie toczy sie postepowanie karne lub karno-
skarbowe,

10. oswiadczenie o niekaralnosci,

11. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 w celach niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji.

12. podpisana klauzula informacyjna dla oséb przystepujacych do naboru na wolne

stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Szczawnicy

* wymagane dokumenty: CV i list motywacyjny powinny by¢ opatrzone wlasnorecznym
podpisem oraz nastepujaca klauzula: "Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UELNr 119,s. 1w

celach niezbednych do realizacji procesu rekrutacji."

7. Informacja nt. zatrudniania oséb niepelnosprawnych.

W wrzesniu br. wskaznik zatrudnienia oséb niepeinosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy
Szczawnica, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wynosit ponizej 6%.



8. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w terminie od dnia 15.07.2021 do dnia 29.07.2021
r. do godz. 15.00 w zamknietej kopercie z dopiskiem: "Nabdr na stanowisko pracy ds. kadr i
BHP", osobiscie w Urzedzie Miasta i Gminy Szczawnica, w sekretariacie badz za
posrednictwem poczty na adres: Urzad Miasta i Gminy Szczawnica ul. Szalaya 103.
Dokumenty, ktére wpltyna do tut. Urzedu po uplywie wyzej okreslonego terminu, nie beda

rozpatrywane.

Nie wybrani kandydaci moga w terminie 1 miesigca od dnia zakonczenia procedury naboru,
nie dluzej niz do czasu zniszczenia dokumentow, odebraé¢ swoje oferty. Dokumentow

nieodebranych nie odsyta sie.

W przypadku zatrudnienia po przeprowadzonym naborze na stanowisku urzedniczym dane
osobowe kandydata zostana wtaczone do dokumentacji pracowniczej i beda przechowywane

w czasie okreslonym przepisami prawa.

9. Informacje dodatkowe.

1. Do przeprowadzenia postepowania konkursowego Burmistrz Miasta i Gminy Szczawnica
powota Komisje Konkursowa.

2. Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach: I etap - sprawdzenie ofert pod
wzgledem formalnym bez udziatu kandydatdw; II etap - rozmowa kwalifikacyjna.

3. O terminie i miejscu przeprowadzenia II etapu kwalifikacji kandydaci spetiajacy
wymagania formalne zostana powiadomieni : droga elektroniczna, telefonicznie lub listownie,
co najmniej na 3 dni przed terminem. Osoby, ktérych oferty nie spelnia ustalonych wymagan
formalnych, zostana poinformowane o tym fakcie w tym samym trybie.

4. W toku postepowania konkursowego Komisja wytoni nie wiecej niz pieciu najlepszych
kandydatéw, spelniajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajacych
wymagania dodatkowe, ktorych przedstawi Burmistrzowi Miasta i Gminy, ktéry podejmie
decyzje o wyborze.

5. Zastrzega sie mozliwos¢ odwolania lub uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.

6. Informacja o wyniku konkursu zostanie zamieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Szczawnica oraz tablicy ogtoszen znajdujacej sie w

Urzedzie Miasta i Gminy.

10. Klauzula informacyjna.

Klauzula informacyjna dla oséb przystepujacych do naboru na wolne stanowisko



urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Szczawnicy.

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 oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L.2016.119.1, dalej RODO) informujemy, ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta i Gminy Szczawnica
- adres: ul. Szalaya 103, 34-460 Szczawnica, tel. 18 262 22 03. Z Administratorem mozna
kontaktowac sie poprzez adres e-mail: miasto@szczawnica.pl lub pisemnie na adres
siedziby Administratora.

Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych z ktérym mozna sie kontaktowac
poprzez e-mail na adres: iod@szczawnica.pl lub telefonicznie pod nr tel.: 18 262 22 03.
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w
zakresie niezbednym do przeprowadzenia rekrutacji zgodnie z wymogami przepisow
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku - Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz. 917 ze
zm.), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z
2018 r., poz. 1260 ze zm.). W pozostatym zakresie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a oraz
art. 9 ust. 2 lit. a RODO, to jest zgody osoby, ktérej dane dotycza.

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepniane innym organom i podmiotom na
podstawie obowiazujacych przepiséw prawa.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane do czasu zakonczenia procedury
rekrutacyjnej, a nastepnie przez okres wynikajacy z ustawowo wymaganego okresu
utrzymania danych, w innym przypadku nie beda przetwarzane po ustaniu celu
przetwarzania. W przypadku zatrudnienia dokumenty aplikacyjne zostana dotaczone do
akt osobowych pracownika i beda przechowywane przez okres wymagany przepisami
prawa.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia oraz ograniczenia ich przetwarzania, wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, zadania przeniesienia swoich danych w przypadkach okreslonych w
przepisach RODO a takze wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdyby przetwarzanie
Pani/Pana danych osobowych naruszato przepisy RODO.

W przypadku przetwarzania danych osobowych na podstawie wyrazenia zgody przystuguje
Pani/Panu prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.
Podanie danych osobowych jest warunkiem wziecia udzialu w postepowaniu
rekrutacyjnym. Podanie niezbednych danych jest wymogiem ustawowym. Osoba, ktérej
dane dotycza jest zobowiazana do ich podania. Konsekwencja niepodania danych
osobowych jest brak mozliwosci przeprowadzenia rekrutacji. Inne dane osobowe podane

przez Panig/Pana nie na podstawie obowiazujacego prawa, sa podawane dobrowolnie.

Szczawnica, dnia 15.07.2021 r.



Klauzula informacyjna (.doc)


http://szczawnica.pl/files/files/wiadomosci/samorzadowe/2021/Klauzula informacyjna dla osób przystępujących do naboru na wolne stanowisko urzędnicze w Urzędzie Miasta i Gminy w Szczawnicy.docx

