ZARZADZENIE NR 44/1X/2024
Wéjta Gminy Braniewo
z dnia 13 listopada 2024 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na stanowisko urzgdnicze
Podinspektora ds. kadr i dowodéw osobistych w Urzedzie Gminy Braniewo

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.2024 poz.609,
721 tj.) art. 13 ust. 1 1 2 oraz art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U.2024.1135 t.j.) zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Oglaszam konkurs na wolne stanowisko urz¢dnicze w Urzedzie Gminy Braniewo.
2. Tres¢ ogloszenia o konkursie okresla zatagcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
3. Wprowadza si¢ wzor kwestionariusza osobowego stanowigcego zatacznik Nr 2 do niniejszego

Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 44/1X /2024
Wojta Gminy Braniewo

z dnia 13 listopada 2024 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Braniewo oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze
Podinspektora ds. kadr i dowodow osobistych w Urzedzie Gminy Braniewo ul. Moniuszki 5, 14-500 Braniewo

I. Wymagania niezb¢dne:

1. Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych;

2. Wyksztatcenie wyzsze (pozadane kierunki: prawo administracyjne, administracja publiczna).

3. Posiadanie pehiej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych;

4. Znajomos¢ przepisdw w zakresie prawa pracy - w szczegolnosci ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy; ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o dowodach
osobistych, ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy Kodeks cywilny,

5. Brak skazania prawomocnym wyrokiem za przestgpstwo umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

6. Nieposzlakowana opinia;

7. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzszej wymienionym stanowisku.

I1. Wymagania dodatkowe pozadane od kandydata:

1.doswiadczenie zawodowe:

- wymagane: co najmniej 3 letni staz pracy;

- pozadane: co najmniej 3 letni staz pracy na stanowisku ds. kadr w administracji publiczne;j;

2. umiejetno$é obstugi aplikacji ZRODLO w zakresie Rejestru PESEL, Rejestru Dowodéw Osobistych oraz
oprogramowania RESPONS;

3. umiejetno$¢ obstugi komputera ze szczegdlnym uwzglednieniem oprogramowania narzedziowego Microsoft
Office ( Excel, Word);

4. umiejetno$¢ redagowana informacji, ogloszen, pism, decyzji;

5.umiejetno$¢ budowania dobrych relacji z interesantem Urzgdu oraz wspotpracownikami, organizowania pracy
wlasnej;

6. dyspozycyjnos¢;

7. umiejetnosé pracy pod presja czasu,

8. wysoka kultura osobista;

9. obowigzkowos¢;

10. doktadnos¢;

11. odpornos$¢ na stres.

II1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Prowadzenie spraw kadrowych zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow.
2. Zaopatrywanie pracownikéw porzadkowych w srodki czystosci oraz odziez ochronna.
3. Prowadzenie akt osobowych pracownikow urzedu zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz kontrola
ich prowadzenia.
4. Zatrudnianie pracownikow na podstawie umowy z Urzedem Pracy tj. do prac interwencyjnych, robot
publicznych oraz na staz.
5. Wydawanie skierowan na badania okresowe, wstepne i kontrolne pracownikom Urzedu.
6. Organizowanie i nadzor nad szkoleniami z zakresu BHP.
7. Ewidencjonowanie urlopéw zwolnien lekarskich pracownikow.



8. Sprawozdawczos¢ i analiza kadrowa na potrzeby wewngtrzne oraz GUS.

9. Sledzenie zmian w przepisach prawa pracy i ich interpretacja dla potrzeb firmy.

10. Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o dowodach osobistych oraz przepiséw wykonawczych.
11.Gromadzenie dokumentacji dotyczacej wymiany dowodow osobistych, ich wydawanie indywidualne oraz
w systemie RDO, ostateczne skompletowanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

12.Zaktadanie kopert dowodowych i ich aktualizacja.

13.Udostgpnianie danych z Rejestru PESEL, rejestru mieszkancow oraz rejestru cudzoziemcow a takze
Rejestru Dowodow osobistych na odstawie ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych ( t.j.
Dz.U.2019,p0z.653 ze zm.)

14.Prowadzenie spraw archiwum zakladowego mieszczgcego si¢ w Urzedzie Gminy Braniewo.
15.Prowadzenie spraw zwigzanych z jubileuszem 50 — lecia pozycia malzenskiego mieszkancéw gminy oraz
organizacja w/w imprez.

16.Zastepstwo na czas nieobecnosci pracownika d/s ewidencji ludnosci i dziatalnosci gospodarcze;.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem speilnia wymogi okre§lone przepisami
bezpieczefistwa i higieny pracy. Stanowisko miesci si¢ w budynku Urzgdu Gminy Braniewo przy ul. Moniuszki
5, 14-500 Braniewo, I pietro. W budynku brak jest windy osobowej. Praca biurowa (siedzaca) przy komputerze
powyzej 4 godzin.

V. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych, ksztattuje si¢ na poziomie ponize;j
6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys zawodowy zawierajacy wykaz wszystkich dotychczasowych miejsc pracy kandydata,

2. list motywacyjny,

3. kwestionariusz osobowy (wzor w zataczniku),

4. kopie dokumentow potwierdzajace wyksztatcenie, kwalifikacje,

5. kopie dokumentow potwierdzajace staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia),

6. kopie dokumentéw o posiadanych dodatkowych kwalifikacjach (ukonczonych kursach, szkoleniach),

7. o$wiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwa §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe (wybrany kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia zaswiadczenia o niekaralnosci
wydanego przez Krajowy Rejestr Karny),

8. o§wiadczenie o posiadaniu przez kandydata peini praw publicznych,

9. o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na tym stanowisku, kandydat, ktory zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych jest
zobowiazany do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnose.

Dane osobowe sa przetwarzane przez pracodawce na podstawie zgody, ktora przejawia si¢ przez dzialanie
polegajace na przestaniu pracodawcy dokumentéw aplikacyjnych.

Komisja rekrutacyjna powotana przez Wojta Gminy Braniewo do przeprowadzenia konkursu na stanowisko
podinspektora ds. kadr i dowodoéw osobistych — uprawniona bedzie do ewentualnego zadania dostarczenia
brakujacych lub uzupehienia dokumentow zatgczonych do oferty pracy lub zlozenia przez kandydata wyjasnien
co do tresci oferty w trakcie trwania procesu naboru.

VII. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

a. Termin: do 25 listopada 2024 roku



b. Sposéb i miejsce:

Oferty wraz z kompletem dokumentow nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach opatrzonych napisem: ,,Nabér
na stanowisko urzednicze — Podinspektora ds. kadr i dowodéw osobistych w Urzedzie Gminy Braniewo”
w siedzibie Urzgdu Gminy w Braniewie w sekretariacie lub pocztg na adres: Urzad Gminy Braniewo ul.
Moniuszki 5, 14-500 Braniewo do dnia 25 listopada 2024 r. do godz.15.00 (decyduje data wptywu do
sekretariatu Urzedu).

Prosimy o podanie telefonu kontaktowego.

1.Oferty, ktore wptyna do urzedu po uptywie podanego terminu badz niekompletne nie beda rozpatrywane;
2.postgpowanie w sprawie naboru bgdzie prowadzone w oparciu o przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych ( t.j. Dz.U. z 2024 r, poz.1135);

3.z kazdym z kandydatow spetiajacych wymagania formalne zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna w terminie uzgodnionym telefoniczne;

4.z wybranym kandydatem umowa o prac¢ zostanie zawarta od dnia 02 stycznia 2025 r.

VIII. Informacje dodatkowe:
Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. (55) 644-03-00

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie BIP Urzedu Gminy Braniewo oraz na tablicy
ogloszen w siedzibie Urzedu.

IX. Informacja o istotnych warunkach stosunku pracy

1. Zastrzega si¢ wole zatrudnienia wybranego kandydata na czas okreslony nie przekraczajacy 6 miesigcy
w celu praktycznego sprawdzenia umiejetnosci i do§wiadczenia zawodowego pracownika;

2. Jezeli wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym zostanie skierowany
do stuzby przygotowawczej konczacej si¢ egzaminem; na umotywowany wniosek Wojt Gminy moze
zwolni¢ wybranego kandydata z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej z zastrzezeniem
konieczno$ci poddania takiego kandydata egzaminowi.



Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Wojt Gminy Braniewo, jako
pracodawca.

Inspektor ochrony danych

Moga si¢ Panstwo kontaktowaé z inspektorem ochrony danych osobowych pod adresem email: e-mail:

iod@secureservices.pl lub poczta tradycyjna na adres Administratora danych.

Cel i podstawy przetwarzania

a)

b)

d)

)

Panstwa dane osobowe przetwarzane sa w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze,

na ktore Panstwo aplikuja:

* na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwiazku z przepisami Ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz Kodeksu Pracy w zakresie: imienia (imion) i nazwiska, imion rodzicow, daty
urodzenia, miejsca zamieszkania (adresu do korespondencji), obywatelstwa, posiadania pelnej
zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych, w zakresie informacji
o niebyciu skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub przestepstwo skarbowe, wyksztatcenia, kwalifikacji zawodowych, oraz przebiegu
dotychczasowego zatrudnienia. Podanie tych danych jest obowiazkowe.

* na podstawie art. 6 ust. 1 lit a oraz art. 9 ust. 2 lit a RODO, czyli Panstwa zgody, w zakresie
pozostalych informacji przekazanych dobrowolnie w dokumentach rekrutacyjnych (np. informacje
dot. stanu cywilnego, wizerunkéw, informacji o stanie zdrowia). W tym przypadku dane beda
przetwarzane do czasu wycofania zgody.

Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane:

* przez okres niezbedny do przeprowadzenia procesu rekrutacji i wylonienia kandydata na stanowisko,

* zgodnie z Kodeksem Pracy i Ustawg o pracownikach samorzadowych w przypadku gdy zostana
Panstwo wybrani w procesie naboru i Panstwa dokumenty rekrutacyjne zostang wlaczone do akt
osobowych,

* dokumenty rekrutacyjne kandydatow, ktérzy nie spetili wymagan, w przypadku nieodebrania ich
przez kandydata, zostana zniszczone w terminie 3 miesi¢cy od dnia ztozenia dokumentow.

Jezeli Panstwa kandydatura zostanie uznana za najlepszg w procesie naboru, Panstwa dane osobowe w

zakresie imienia i nazwiska oraz miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisOw Kodeksu cywilnego beda

upowszechniane w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Braniewo oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy przez okres co najmniej 3 miesi¢cy od zakoniczenia procesu
naboru.

Jezeli wyraza Panstwo odrgbng zgodg na poinformowanie o przysztych naborach, w CV prosz¢ umiescic

informacj¢: ,,Wyrazam zgod¢ na informowanie mnie o prowadzonych przez Urzad Gminy Braniewo

przysztych naborach”. W tym przypadku Panstwa dane beda przechowywane przez 1 rok od dnia ztozenia
dokumentow. Po tym czasie dokumenty zostang zniszczone.

Przystuguje Panstwu prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z

prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Przystuguje Panstwu prawo do zadania od administratora danych osobowych dostepu do swoich danych

osobowych, ich sprostowania lub ograniczenia ich przetwarzania, a takze prawo do usuni¢cia danych

przetwarzanych na podstawie Panstwa zgody.

Przystuguje Panstwu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzedu Ochrony Danych

Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.


mailto:iod@secureservices.pl

Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 44/1X/2024
Wojta Gminy Braniewo
z dnia 13 listopada 2024r

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i NAZWISKO: ..........cooiiiiiiii e e s

2. TIHONA FOAZICOW: ..o e et e e e e e e e e e e e e aeeeeeeeeeea e aaeeeaeeeeeaanans
Data UFOAZEIA .....ooooveeiiieiiieeeee et e et eeee e s e s ee et aa e raeeseseeereasaaenas

4., Adres do KOreSpondencji ...........cccooiiiiiiiiiiiiiieeie et

5. Dane kontaktowe (nr telefonu, adres poczty elektronicznej)..........cccevveecieenieicienieenenne.

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytut naukowy)
7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia .................cccooviiiiiiiiiiiiic e

(miejscowosc i data) podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych kontaktowych zawartych w kwestionariuszu osobowym.

(podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



