WOJT GMINY
BRANIEWG
ZARZADZENIE NR 44/1X/2024
Wajta Gminy Braniewo
z dnia 13 listopada 2024 r.

w sprawic ogloszenia konkursu na stanowisko urzednicze
Podinspektora ds. kadr i dowodow osobistych w Urzedzie Gminy Braniewo

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.U.2024 poz.609,
721 tj.) art. 13 ust. 1 i 2 oraz art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.1.2024.1135 t.j.) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1

1. Oglaszam konkurs na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Braniewo.
2. Tresé ogloszenia o konkursie okresla zalgeznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
3. Wprowadza sie wzor kwestionariusza osobowego stanowiacego zalgcznik Nr 2 do niniejszego

Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik nr |

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

7 dnia 13 listopada 2024 1,

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

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

[. Wymagania niezbedne:

I, Obywateistwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 .
o pracownikach samorzadowych;

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

3. Posiadanie pelniej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych;

4. Znajomosé przepisdw w zakresie prawa pracy - w szczegolnosci ustawy z dnia 26 czerwea 1974 r.
Kodeks pracy: ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy o dowodach
osobistveh. ustawy Kodeks postepowania administracyjnego. ustawy Kodeks cywilny,

5. Brak skazania prawomocnym wyrokiem za przestgpstwo umysine scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe:

6. Nieposzlakowana opinia;

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

[i. Wymagania dodatkowe pozgdane od kandydata:

|.doswiadczenie zawodowe:

wymagane: co najmniej 3 letni staz pracy;

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

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

3. umiejetnosc obslugi komputera ze szczegdlnym uwzglednieniem oprogramowania narzedziowego Microsoft
Office ( Excel, Word);

4. umiejetnosc redagowana informacji, ogloszen, pism, decyzji;

S.umiejetnos¢ budowania dobrych relacji z interesantem Urzedu oraz wspotpracownikami, organizowania pracy
wiasngj;

6. dyspozycyjnosc;

7. umiejgtnos¢ pracy pod presjg czasu;

8. wysoka kultura osobista;
9. obowigzkowos¢;

10. doktadnosé;

1. odpornos¢ na stres.

11, Zakres wykonywanych zadai na stanowisku:
1. Prowadzenie spraw kadrowych zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow.
2. Zaopatrvwanie pracownikow porzadkowych w $rodki c¢zystosci oraz odziez ochronng.
3. Prowadzenie akt osobowych pracownikow urzedu zgodnie z obowigzujgcymi 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 urlopow zwolnien lekarskich pracownikow.
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8. Sprawozdawczos¢ i analiza kadrowa na potrzeby wewngtrzne oraz GUS.

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

10. Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o dowodach osobistych oraz przepisow wykonawczych.

| I.Gromadzenie dokumentacji dotyczacej wymiany dowodow osobistych, ich wydawanie indywidualne oraz
w systemie RDO, ostateczne skompletowanie zgodnie z obowiazujgcymi przepisami.

12.Zakladanic kopert dowodowych i ich aktualizacja.

13.Udostepnianie danych 2 Rejestru PESEL, rejestru mieszkancow oraz rejestru cudzoziemedw 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 mieszczacego si¢ w Urzedzie Gminy Braniewo.
15.Prowadzenie spraw zwiazanych z jubileuszem 50 — lecia pozycia matzenskiego mieszkancoéw gminy oraz
organizacja w/w imprez.

16.Zastepstwo na czas nieobecnosci pracownika d/s ewidencji ludnosci i dzialalno$ci gospodarcze;.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spetnia wymogi okreslone przepisami
bezpiecsensiwa i higieny pracy. Stanowisko mieéci sie w budynku Urzgdu Gminy Braniewo przy ul. Moniuszki
5. 14-500 Braniewo. | pietro. W budynku brak jest windy osobowej. Praca biurowa (siedzaca) przy komputerze
powyzej 4 godzin.

V. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, ksztaltuje si¢ na poziomie ponizej

6%.

Vi, Wymagane dokumenty:

. Zyciorys zawodowy zawierajacy wykaz wszystkich dotychczasowych miejsc pracy kandydata,

. list motywacyjny,

. kwestionariusz osobowy (wzor w zatgczniku).

. kopie dokumentdw potwierdzajace wyksztalcenie, kwalifikacje,

. kopie dokumentow potwierdzajace staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadezenia),

. kopie dokumentdw o posiadanych dodatkowych kwalifikacjach (ukonczonych kursach, szkoleniach),
o$wiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe (wybrany kandydat zobowiazany bedzie do przediozenia zadwiadczenia o niekaralnosci
wydanego przez Krajowy Rejestr Karny),

¢. oswiadezenie o posiadaniu przez kandydata pelni praw publicznych,

9. oswiadezenie o stanie zdrowia pozwalajgce na zatrudnienie na tym stanowisku, kandydat, ktéry zamierza
skorzysta¢ 7 uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych jest
zobowigzany do zlozenia kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
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Dane osobowe sg przetwarzane przez pracodawce na podstawie zgody, ktora przejawia si¢ przez dzialanie
polegajace na przestaniu pracodawey dokumentow aplikacyjnych.

Komisja rekrutacyjna powolana przez Wajta Gminy Braniewo do przeprowadzenia konkursu na stanowisko
podinspektora ds. kadr i dowodow osobistych — uprawniona bedzie do ewentualnego zadania dostarczenia
brakujgcych lub uzupelnienia dokumentdw zalgezonych do oferty pracy lub zlozenia przez kandydata wyjasnien
co do tresci oferty w trakeie trwania procesu naboru.

VIIL Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:

a. Termin: do 25 listopada 2024 roku
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b. Sposob i miejsce:

Oferty wraz z kompletem dokumentdw nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach opatrzonych napisem: ,,Nabor
na stanowisko urzednicze — Podinspektora ds. kadr i dowodow osobistych w Urzedzie Gminy Braniewo”
w siedzibie Urzedu Gminy w Braniewie w sekretariacie lub pocztg na adres: Urzad Gminy Braniewo ul.
Moniuszki 5, 14-500 Braniewo do dnia 25 listopada 2024 1. do godz.15.00 (decyduje data wptywu do
sekretariatu Urzedu).

Prosimv o podanie telefonu kontaktowego.

1.Oferty, ktore wpltyna do urzedu po uplywie podanego terminu badz niekompletne nie bedg rozpatrywane;

2 postepowanie w sprawie naboru bedzie prowadzone w oparciu o przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych ( tj. Dz.U. z 2024 r, poz.1135);

3.2 kazdym z kandydatow spelniajacych wymagania formalne zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna w terminie uzgodnionym telefoniczne.

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

V1ii. 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
ogtoszen w siedzibie Urzedu.

IX. Informacja o istotnych warunkach stosunku pracy

I. Zastrzega si¢ wole zatrudnienia wybranego kandydata na czas okreslony nie przekraczajacy 6 miesigey
w celu praktycznego sprawdzenia umiejetnosci i doswiadczenia zawodowego pracownika;

2. Jezeli wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym zostanie skierowany
do sluzby przygotowawczej konczgcej sie egzaminem; na umotywowany wniosek Wéjt Gminy moze
zwolni¢ wybranego kandydata z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej z zastrzezeniem
koniecznosci poddania takiego kandydata egzaminowi.

wOJT GMINY

\:—-—""—__7



WOJ!

BRAN

e GMINY

IEWO

informacja dotyczgca przetwarzania danych osobowych

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

pracodawca.

Inspektor ochrony danych

Mogg sie Panstwo kontaktowa¢ z inspektorem ochrony danych osobowych pod adresem email: e-mail:

ind@secureservices.pl lub pocztg tradycyjng na adres Administratora danych.

Cel i podstawy przetwarzania

a)

b)

0)

)

[]e]
Nt

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

na ktore Panstwo aplikujg:

+  na podstawie art. 6 ust, 1 lit. ¢ RODO w zwiazku z przepisami Ustawy o pracownikach
samorzgdowych 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 pelni praw publicznych, w zakresie informacji o
niebyciu skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo umysine $cigane z oskarzenia
publicznego lub przestepstwo skarbowe, wyksztalcenia, kwalifikacji zawodowych, oraz przebiegu
dotychezasowego zatrudnienia. Podanie tych danych jest obowiazkowe.

.+ na podstawic art. 6 ust. | 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 bgda
przetwarzane do czasu wycofania zgody.

Panstwa dane osobowe beda przetwarzane:

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

« zgodnie 7 Kodeksem Pracy i Ustawg o pracownikach samorzadowych w przypadku gdy zostang
Panstwo wybrani w procesie naboru i Panstwa dokumenty rekrutacyjne zostang wlaczone do akt
osobowych,

> dokumenty rekrutacyjne kandydatow, ktérzy nie spelnili wymagan, w przypadku nicodebrania ich
przez kandydata, zostang zniszczone w terminie 3 miesigey od dnia zlozenia dokumentow.

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

zakresie imienia i nazwiska oraz miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego bedg

upowszechniane w  Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Braniewo oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy przez okres co najmniej 3 miesigcy od zakofczenia procesu
naboru.

Jezeli wyraza Panstwo odrebng zgode na poinformowanie o przysztych naborach. w CV proszg¢ umiescic

informacje: ..Wyrazam zgode na informowanie mnie o prowadzonych przez Urzad Gminy Braniewo

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

Przystuguje Panstwu prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z

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

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

osobowych, ich sprostowania lub ograniczenia ich przetwarzania, a takze prawo do usunigcia danych

przetwarzanych na podstawie Panstwa zgody.

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

Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.
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Zalgcznik nr 2
do Zarzadzenta Nr 44/1X/2024

Wojta Gminy Braniewo
z dnia 13 listopada 2024r

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (imiona) i NAZWISKOT .....ocoiirii e s
2. TmIONA FOUZICOW: . ...ovrieereeiieeresnessrisssasssassssuessasessnesssssssnsssssiosssasontssssisssasisesasttsssesuvsssssssssasinass
3. Data UrOAZENMIA .....ooviiviiiiiiiiicierc e e s
4. Adres do korespondencji ..o
5. Dane kontaktowe (nr telefonu, adres poczty elektroniczng))......cccoevieenenncnneccnccinnnen.

(zawod. specjalnosc. stopien naukowy. tytul zawodowy, tytul naukowy)

7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia ...
(miejscowosc i data) podpis osoby ubiegajace] si¢ o zatrudnienie)

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych kontaktowych zawartych w kwestionariuszu osobowym.




