ZARZADZENIE Nr 28.2018
Wiéjta Gminy Ploniawy-Bramura
z dnia 04 lipca 2018 r.

w sprawie ogloszenia naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze —
referenta ds. organizacyjno-technicznych obslugi Rady Gminy i spraw

kadrowych w Urz¢dzie Gminy w Ploniawach-Bramurze.

Na podstawie art. 33 ust 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 994), art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.) oraz
Zarzadzenia Nr 79/08 Wojta Gminy Ptoniawy-Bramura z dnia 11 czerwca 2008 r.
w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy Ploniawy-Bramura zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.

Oglasza sie¢ nabdr kandydatéw na stanowisko urzednicze - referenta ds.
organizacyjno-technicznych obstugi Rady Gminy i spraw kadrowych w Urzedzie

Gminy w Ploniawach-Bramurze (1 etat).

§2.
Naboér przeprowadzony jest w formie konkursu i rozpocznie si¢ z dniem 05 lipca
2018 r.
§ 3.
W celu przeprowadzenia naboru powotuje si¢ Komisje Rekrutacyjng w sktadzie:
1. Kazimierz Biatobrzeski — Sekretarz Gminy — Przewodniczgcy Komisji
2. Anna Cichowska — Inspektor w Urzedzie Gminy — Sekretarz Komisji

3. Tomasz Winnicki — Inspektor w Urzedzie Gminy — Cztonek Komisji.

§ 4.

1. Ogloszenie o naborze zostanie opublikowane od dnia 05 lipca 2018 r.
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Ploniawach-Bramurze

oraz wywieszone na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy.



2. Termin skladania ofert ustala si¢ do dnia 19 lipca 2018 r. Za dzien zlozenia
oferty wyslanej pocztg ustala sie dzien wptywu oferty do Urzedu Gminy
w Ploniawach-Bramurze.

3. Ustala si¢ tres¢ ogloszenia o naborze w brzmieniu zalgcznika do niniejszego

zarzadzenia.

§ 4.

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr 28.2018
Wdjta Gminy Ptoniawy-Bramura
z dnia 04 lipca 2018 r.

OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 1 i art. 13 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 1. poz. 902 ze zm.) Wéjt Gminy

Ploniawy-Bramura oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

referenta ds. organizacyjno-technicznych obstlugi Rady Gminy i spraw kadrowych

w Urz¢dzie Gminy w Ploniawach-Bramurze.

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Ploniawach-Bramurze,

Ploniawy-Bramura 83 A,
06-210 Ptoniawy-Bramura
tel. 29 7178061

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

)
2)

3)
4)

3)
6)

7)

8)

obywatelstwo polskie,

posiadanie kwalifikacji zawodowych niezbednych do wykonywania pracy na w/w

stanowisku — wyksztalcenie wyzsze,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne

przestepstwa skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

minimalny staz pracy — 1 rok w administracji samorzadowej lub w jednostkach

organizacyjnych samorzgdu terytorialnego,

biegta znajomos¢ obshugi komputera — pakiet Microsoft Office, Excel, Word, poczta

elektroniczna,

bardzo dobra znajomo$é:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2018 r.
poz. 994),



b)

d)

D
2)

3)

4)

5)
6)

1y

2)

3)

4)

5)

6)

7)

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.z 2016 r.
poz. 902 ze zm.),

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 108 ze zm.)
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U.

z 2017 r. poz. 1257 ze zm.).

. WYMAGANIA DODATKOWE:

preferowane doswiadczenie zawodowe w administracji samorzagdowej,
samodzielno$¢, kreatywno$¢, odpowiedzialnosé, sumienno$é, rzetelnos¢,
obowigzkowosc,

terminowos¢,

wysoka kultura osobista,

umiejetnos¢ komunikacji oraz pracy w zespole,

znajomos¢ struktury organizacyjnej Urzedu,

. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

obstuga kancelaryjno-biurowa i merytoryczna Rady i jej komisji, w tym
organizacyjne przygotowanie posiedzen tych organéw i opracowywanie materiatéw
z obrad, projektéw uchwat, wnioskdw, opinii oraz przekazywanie ich odpowiednim
stanowiskom pracy,

zapewnienie wlasciwego, prawidlowego przygotowania materiatéw na sesje Rady,
posiedzenia komisji, zbieranie materialow bedacych przedmiotem obrad
1 przedstawianie ich odpowiednim komisjom,

prowadzenie rejestrow: uchwat Rady, wnioskéw i opinii komisji oraz interpelacji
i wnioskéw radnych,

terminowe przesylanie uchwat Rady 1 Zarzgdzen Wéjta, Wojewodzie
Mazowieckiemu i Regionalnej Izbie Obrachunkowej,

niezwloczne przesytanie do publikacji aktéw prawa miejscowego,

opracowywanie projektéw planéw pracy Rady i komisji, informowanie
zainteresowanych o zadaniach wynikajacych z uchwalonych planéw oraz
sprawozdan w tym zakresie,

wspdtdziatanie z przewodniczacymi wlasciwych komisji Rady, w szczegdlnosci
w zakresie zapewnienia udziatu komisji w przygotowywaniu projektéw uchwat,

projektow aktéw zawierajacych przepisy prawa gminnego,



8) opracowywanie w zakresie zleconym przez Wojta informacji, ocen i wnioskéw dla
potrzeb Rady,

9) organizowanie szkolen radnych, udzielanie pomocy radnym w dziataniach
zwiazanych z wykonywaniem mandatu,

10) organizowanie w zakresie wskazanym przez Rade przeprowadzenia konsultacji
spotecznej nad projektami rozstrzygnie¢ poddawanych konsultacji oraz podawanie
wynikéw do publicznej wiadomosci,

11) obstuga dyzuréw Przewodniczgcego Rady,

12) prowadzenie caloksztattu korespondencji Przewodniczacego Rady,

13) zawiadamianie radnych i sottyséw o posiedzeniach, naradach i spotkaniach,

14) prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen, czlonkostwa Gminy w zwigzkach
i stowarzyszeniach oraz organizacji pozarzagdowych,

15) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami soltyséw oraz udzielanie wszelkiej
pomocy solectwom w realizacji ich zadan, w tym przygotowywanie materiatéw na
zebrania wiejskie,

16) protokotowanie obrad sesji, posiedzen komisji i innych spotkan,

17) wspolpraca z samorzgdami wiejskimi,

18) przygotowywanie sprawozdan Wéjta Gminy z dziatalnosci migdzy sesjami,

19) prowadzenie spraw i dokumentacji 0sob skazanych do pracy na cele spoleczne,

20) zatatwianie skarg, wnioskow i petycji wplywajgcych do Urzedu i Przewodniczgcego
Rady

21) prowadzenie zbioru przepiséw wydawanych przez Wojta,

22) przygotowywanie sprawozdan i informacji dla Wojta,

23) udostgpnianie informacji publicznej,

24) wspétdziatanie z Urzedem Pracy w zakresie przeciwdziatania bezrobociu,

25) prowadzenie spraw dotyczacych zbiorek publicznych i zgromadzen,

26) prowadzenie sprawozdawczo$ci zwigzane] z zajmowanym stanowiskiem
1 powierzonymi obowigzkami,

27) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu,

28) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw Urzedu 1 kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

29) zalatwianie spraw zwigzanych z przyjmowaniem do pracy nowozatrudnionych

pracownikOw oraz praktykantow i stazystow przyjmowanych do odbycia praktyk



i stazow w Urzedzie oraz os6b zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robot
publicznych,

30) prowadzenie spraw dotyczacych urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych,
wychowawczych, macierzynskich, rodzicielskich, ojcowskich,

31) nadzorowanie i ewidencjonowanie czasu pracy pracownikéw Urzedu,

32) wydawanie swiadectw pracy i zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia,

33) wspolpraca z ZUS-em w zakresie spraw kadrowych,

34) sporzadzanie sprawozdan statystycznych o zatrudnieniu,

35) zaopatrywanie pracownikéw w odziez ochronng i robocza, srodki higieny osobi stej
1 napoje, zgodnie z postanowieniami Regulaminu Pracy Urzedu,

36) prowadzenie spraw z zakresu bhp,

37)rejestracja, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentéw dotyczgcych
wypadkoéw przy pracy i chorob zawodowych,

38) przygotowywanie umoéw na ryczalty z tytulu korzystania z samochoddéw
prywatnych dla celéw stuzbowych,

39) kierowanie pracownikéw na badania wstepne i kontrolne,

40) organizacja naboréw na wolne stanowiska pracy w urzedzie oraz prowadzenie
spraw zwigzanych z naborem na stanowiska urzednicze,

41)realizacja zadan zwigzanych ze stuzbg przygotowawcza pracownikow

samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie na stanowiskach urzedniczych.

4. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU:
1) wymiar czasu pracy — 1 etat,
2) praca od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8°° — do 16%,
3) umowa na czas okreslony lub nieokreslony,

4) praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie,

5. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH W JEDNOSTCE:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych wyniést ponizej 6%.

Na danym stanowisku pracy moze zosta¢ zatrudniona osoba niepelnosprawna, jednakze

w miejscu pracy brak jest windy.



6. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) zyciorys (CV) i list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenia),

4) kserokopie dokumentdéw poswiadczajacych wyksztalcenie,

5) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach,

6) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw

publicznych,

Dokumenty zlozone przez kandydata powinny byé opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zwartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych

osobowych oraz ustawa z dnia 21 listopada o pracownikach samorzadowych”.

7. MIEJSCE I TERMIN SKEADANIA OFERT:

Oferty nalezy sktada¢ do dnia 19 lipca 2018 r. do godz. 16°° (Liczy sie data wplywu do Urzedu
Gminy. Oferty, ktére wplyna po terminie nie beda rozpatrywane.) z dopiskiem ,,Nabér na
stanowisko — referent ds. organizacyjno-technicznych obstugi Rady Gminy i spraw
kadrowych w Urzedzie Gminy w Ploniawach-Bramurze”. osobiscie w sekretariacie Urzedu

Gminy Ptoniawy-Bramura pokdj nr 9 lub przestaé na adres Urzedu Gminy Ploniawy-Bramura.

8. INFORMACJE DODATKOWE:
1. Urzgd Gminy w Ploniawach-Bramurze zastrzega sobie mozliwo$¢ odstgpienia od
przeprowadzenia naboru w kazdym czasie bez podania przyczyny.

2. Zaproszenie na rozmowe kwalifikacyjng zostanie przekazane telefonicznie.

9. KLAUZULA INFORMACYJNA
Zgodnie z art. 13 ust. 1 Ogélnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych (RODO) informujemy, ze:
1) administratorem danych osobowych osob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie jest Urzad Gminy

Ploniawy-Bramura, adres: Ploniawy-Bramura 83A, 06-210 Poniawy-Bramura;



2)

3)

4)

5)

6)

administrator wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych, z ktéorym moga si¢ Panstwo kontakto wa¢
w sprawach przetwarzania Panstwa danych osobowych za posrednictwem poczty elektronicznej:

urzad@ploniawy-bramura.pl;

administrator bedzie przetwarzat Panistwa dane w celu niezbgdnym do wypetienia obowigzkow
i wykonywania szczegélnych praw przez administratora lub osobg, ktdrej dane dotycza, w
dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spolecznego i ochrony socjalnej. Dane osobowe
pracownikow sg przetwarzane na podstawie art. 9 ust. 2 lit. b) RODO w zw. z realizacja przepi sow
wynikajacych z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, a takze ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych;

dane osobowe moga by¢ udostepnione innym uprawnionym podmiotom, na podstawie przepiséw
prawa, a takze na rzecz podmiotéw, z ktérymi administrator zawarl umowe powierzenia
przetwarzania danych w zwigzku z realizacjg ushug na rzecz administratora (np. kancelaria prawna,
dostawca oprogramowania, zewnetrznym audytorem, zleceniobiorcg swiadczgcym ustuge z zakresu
ochrony danych osobowych);

administrator nie zamierza przekazywaé Panstwa danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji migdzynarodowej;

maja Panstwo prawo uzyska¢ kopig swoich danych osobowych w siedzibie administratora.

Dodatkowo zgodnie z art. 13 ust. 2 RODO informujemy, ze:

D

2)

3)

4)

Panstwa dane osobowe bgda przechowywane przez okres prowadzenia naboru na wolne stanowisko
pracy, nie dtuzej niz przez okres 30 dni liczonych od dnia zakonczenia procesu naboru;
przystuguje Panstwu prawo dostgpu do tresci swoich danych, ich sprostowania lub ograniczenia
przetwarzania, a takze prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego;

podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze niezbedne do wzigcia udziatu w naborze na
wolne stanowisko pracy. Konsekwencja niepodania danych osobowych jest brak udziatlu w naborze
na wolne stanowisko pracy;

administrator nie podejmuje decyzji w sposdb zautomatyzowany w oparciu o Panstwa dane

osobowe,



