Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 151 /2024
Woéjta Gminy Jonkowo
z dnia 28 sierpnia 2024 r.
0G.2110.9.2024
OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Stanowisko pracy:

inspektor/starszy inspektor ds. kadr

Wymiar czasu pracy: petny etat

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Jonkowie ul. Klonowa 2; 11-042 Jonkowo
Rodzaj wykonywanej pracy: praca biurowa z wykorzystaniem komputera powyzej 4 godzin
dziennie.

Przewidywany termin zatrudnienia: 1.10.2024 r.

II. Wymagania niezbe¢dne:

1. obywatelstwo polskie, lub spetnienie wymogoéw okreslonych w art. 11 ust. 2 1 3 ustawy o
pracownikach samorzadowych,

2. wyksztalcenie: wyzsze

3. staz pracy — inspektor: minimum 3 lata/starszy inspektor minimum 4 lata

4. pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

5. nieposzlakowana opinia,

6. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

7. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

Uwaga: Osoby, ktore nie spelnia wymagan niezbednych nie zostana dopuszczone do
udzialu w prowadzonym postepowaniu.

I11. Wymagania dodatkowe:

1. znajomo$¢ 1 umiej¢tnos¢ stosowania w praktyce przepisOw z zakresu administracji
samorzadowej i procedury administracyjnej w zakresie niezb¢dnym do realizacji zadan na tym
stanowisku, w szczegélnosci: ustawy 0 samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach

samorzgdowych, ustawy kodeks pracy.

2. dobra znajomo$¢ obstugi komputera, znajomos$¢ pakietu MS Office (WORD, EXCEL)



3. doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok pracy w jednostkach samorzadowych na

podobnym stanowisku,

4. umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

5. samodzielno$¢, doktadnos¢, rzetelnosc,

6. odpowiedzialnos¢, komunikatywnos¢,

7. wysoka kultura osobista.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z naborami, zatrudnianiem, awansami i zwolnieniami oraz

BHP pracownikow;

2. Przygotowywanie umow, aneksow, zaswiadczen, §wiadectw pracy;

3. Prowadzenie i aktualizacja akt osobowych i dokumentacji pracowniczej;

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem czasu pracy;

5. Sporzadzanie sprawozdan GUS z zakresu prowadzonych zadan;

6. Prowadzenie spraw dotyczacych profilaktycznych badan lekarskich ;

7. Monitorowanie czasu pracy, absencji, wykorzystania urlopéw wypoczynkowych;

8. Przygotowywanie wymaganych informacji na potrzeby opracowywania budzetu Gminy.
V. Wymagane dokumenty i osSwiadczenia:

1. list motywacyjny z uwzglednieniem wymagan dodatkowych na ww. stanowisku,

2. zyciorys zawodowy — curriculum vitae zawierajace oswiadczenie o wyrazeniu zgody o tresci:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku 7 przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, ustawq z dnia 10
maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2019 poz. 1781) oraz ustawq 7 dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. Uz. 2024 r. poz.1135).

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,



4. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie- poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,
5. kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadany staz pracy ($wiadectwo pracy-
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem, zaswiadczenie o zatrudnieniu),
6. kserokopie dokumentéw poswiadczajacych znajomosc¢ jezyka polskiego (dotyczy obywateli
Unii  Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktorym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej) — zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych,
7. o$wiadczenia o:
a) pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
b) korzystaniu z pelni praw publicznych,
c) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
d) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe. Kandydat wytoniony
w drodze naboru, przed zawarciem umowy zobowigzany jest przedtozyé oryginat
zapytania o karalno$¢ z Krajowego Rejestru Karnego,
e) stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na okreslonym stanowisku,
f) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych do celow rekrutacji,
g) posiadaniu prawa jazdy.
8. podpisana klauzula informacyjna,
9. kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, w przypadku, gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych - poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z
oryginatem,

10. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Formularze: kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcej si¢ o zatrudnienie, oSwiadczenie
o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych, oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego Ilub umysine przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie pracy na okreslonym
stanowisku, oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii, oSwiadczenie o posiadaniu

prawa jazdy, oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych do celow rekrutacji



oraz klauzula informacyjna dostepne sq do pobrania (dokument do pobrania Oferty pracy/
Zalgczniki do pobrania)

Uwaga: Kandydat w II etapie post¢powania konkursowego moze by¢ zobowiazany do
okazania oryginaléw dokumentow pod rygorem wykluczenia z postepowania
rekrutacyjnego.

VI. Wskaznik niepelnosprawnosci.

Wjt Gminy Jonkowo informuje, Zze w miesigcu lipcu 2024r. wskaznik zatrudnienia w Urzedzie
Gminy w Jonkowie 0sO6b niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu oso6b niepetnosprawnych, nie przekraczat 6%.

VII. Termin skladania dokumentow.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem
, Dotyczy naboru na stanowisko inspektor/starszy inspektor ds. kadr Nr oferty:
0G.2110.9.2024” w terminie do dnia 13 wrzes$nia 2024r. do godz. 14°° w biurze podawczym
Urzgdu Gminy w Jonkowie, ul. Klonowa 2 lub za posrednictwem poczty na adres: Urzad
Gminy w Jonkowie, 11-042 Jonkowo, ul. Klonowa 2 (liczy si¢ data wptywu do urze¢du).
Dokumenty ztozone po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.

VI11. Dodatkowe informacje:

Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie przez Komisj¢ konkursowa powotang przez
Woéjta Gminy Jonkowo. W wyniku analizy dokumentow komisja wytypuje liste kandydatow,
ktorzy spetniaja wymagania okre§lone w ogloszeniu.

Kandydaci zakwalifikowani do II etapu zostang o terminie i miejscu jego przeprowadzenia
poinformowani telefonicznie.

Etap Il — test wiedzy i rozmowa kwalifikacyjna lub rozmowa kwalifikacyjna.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej Gminy Jonkowo (www.bip.jonkowo.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie

Gminy w Jonkowie, ul. Klonowa 2.

Dopuszcza si¢ zatrudnienie na czas okreslony.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 89 670 69 11
Dostepnos¢ architektoniczna:

1. W budynku znajdujg si¢ 2 wejscia. Jest podjazd dla wozkow. Strefa kontroli w postaci
ochrony budynku.

2. Brak windy. Schody i korytarze spelniaja normy szerokosci. Schody majg spocznik.


http://www.bip.jonkowo.pl/

Sa platformy, petle indukcyjne. Brak pochylni, informacji glosowych.
Jest 1 miejsce parkingowe wyznaczone dla oséb niepetnosprawnych.
Jest mozliwo$¢ wstepu z psem asystujacym.

Brak mozliwo$ci skorzystania z thumacza jezyka migowego na miejscu. Jest
mozliwos¢ skorzystania z thumacza jezyka migowego online.

Sa toalety przystosowane dla 0s6b niepetnosprawnych.

Jest mozliwos$¢ wyjscia do osoby z niepelnosprawno$ciami.



Wojt Gminy Jonkowo
Urzad Gminy

ul. Klonowa 2

11-042 Jonkowo

Klauzula informacyjna
(dot. rekrutacji na wolne stanowisko urzgdnicze)

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, ze:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)

Administratorem Panstwa danych jest Wojt Gminy Jonkowo (adres: ul. Klonowa 2, 11-042
Jonkowo).

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga si¢ Panstwo kontaktowaé
we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem
adresu email: inspektor@chi24.pl lub pisemnie pod adres Administratora.

Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne
stanowisko urzednicze tj. gdyz jest to niezbedne do wypelnienia obowigzku prawnego ciazacego
na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. c RODO) w zw. z art. 221 § 1 i § 4 Ustawy z 26 czerwca
1974r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2023 r., poz. 1465 — dalej zwanym ,KP”)
oraz art. 6, art. 11-15 Ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz. U. 2 2022 r., poz. 530 ze zm.).

W przypadku dobrowolnego udostepniania przez Panstwa danych osobowych innych
niz wynikajace z obowigzku prawnego, tj. zgodnie z art. 22'2 lub 22'° KP podstawe legalizujaca
ich przetwarzanie stanowi wyrazona zgoda na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit.
a RODO). Udostepnione dobrowolnie dane osobowe bedg przetwarzane w celu rekrutacji.

Jesli Panstwa osoba zostanie zakwalifikowana przez komisj¢ w toku naboru w gronie
maksymalnie 5 najlepszych kandydatow, to Panstwa dane osobowe uzyskane podczas rekrutacji
moga zosta¢ ponownie wykorzystane w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy
Z osobg wyloniong w drodze naboru, jezeli zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego
samego stanowiska.

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane
przez okres 3 lat od momentu zakonczenia rekrutacji.

Panstwa dane beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, lecz nie beda podlegaé
profilowaniu.

Panstwa dane osobowe nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
(obejmujgcy Uni¢ Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandig).

W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastepujace
prawa:
a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;



mailto:inspektor@cbi24.pl

d) w przypadku gdy przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie wyrazonej zgody
(art. 6 ust. 1 lit. a RODO) - prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu
na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnigciem;

e) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uznajg Panstwo, ze przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy o0goélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
(RODO);

9) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zwigzku z cigzacym na Administratorze
obowigzkiem prawnym jest obowigzkowe, a ich nieprzekazanie skutkowaé bedzie brakiem
realizacji celu, o ktorym mowa w punkcie 3. Nieprzekazanie danych udostepnianych dobrowolnie
pozostaje bez wptywu na rozpoznanie sprawy.

10) Panstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych, tj. ustugodawcom wykonujacych ustugi serwisu
systemow informatycznych oraz ustugodawcom z zakresu ksiggowosci lub doradztwa prawnego,
a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisoOw prawa.



