ZARZADZENIE nr 0050.4032022
Burmistrza Zelechowa
z dnia 07 listopada 2022 roku
W sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w
Zelechowie

Na podstawie art. 30 ust.2 pkt 5 ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
2 2022 r. poz. 559), art. 11 ust.1 i art. 13 o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2022r. poz. 530)
zarzadzam co nastepuje:

§1
Oglaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze: stanowisko do spraw ptac i kadr w Urzedzie
Miejskim w Zelechowie.

§2

Ogtoszenie o naborze stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3
Ogtloszenie o naborze zamieszcza sig w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Zelechéw oraz
na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Zelechowie.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

CBORMISTRZ ZELECH AD

tukasz Bogusz



Zalacznik do Zarzadzenia nr 0050423.2022
Burmistrza Zelechowa z dnia 07 listopada 2022 roku

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Zelechowie

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego: stanowisko ds. plac i kadr,
3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:
Wymagania niezbedne:

1. wyksztalcenie wyzsze z zakresu ekonomii lub rachunkowosci

2. staz pracy — minimum 5 lat

3. stan zdrowia umozliwiajacy sprawowanie ww stanowiska,

4.kandydat powinien cieszy¢ si¢ nieposzlakowana opinig i posiadaé petna zdolno$é do czynnosci
prawnych oraz korzysta¢ z petni praw publicznych,

5.kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6. posiadanie obywatelstwa polskiego,

7.kandydat musi wykazac¢ si¢ znajomoscig przepiséw prawa z zakresu:
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ustawy kodeks pracy,

ustawy o pracownikach samorzadowych,

rozporzadzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej,

rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych,
ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

ustawy o sSwiadczeniach pienigznych z ubezpieczeniach spotecznych w razie choroby i
macierzynstwa,

ustawy o samorzadzie gminnym,

ustawy o finansach publicznych,

ustawy o ochronie danych osobowych,

znajomos¢ instrukceji kancelaryjne;.

Wymagania dodatkowe
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. umiejgtnos¢ obstugi komputera oraz pracy z programami,

. umiejetnos¢ organizacji wlasnej pracy,

. fatwe nawigzywanie kontaktow oraz umiejetno$é pracy w zespole.
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a.

realizacja czynnosci zwigzanych z wyptata wynagrodzen i innych swiadczen dla
pracownikéw;

sporzgdzanie list ptac i przelewow z wynagrodzen;

rozliczenie z Urzgdem Skarbowym i Zakladem Ubezpieczen Spotecznych;

prowadzenie karty wynagrodzen i dokumentacji zasitkowej;

rozliczanie zasitkéw chorobowych, opiekuriczych, macierzynskich i wychowawczych oraz
naliczanie wynagrodzenia za okres niezdolnosci do pracy;

rozliczanie podatkowe pracownikéw, zleceniobiorcéw, sporzadzanie deklaracji rocznych
PIT;

wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu

sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem, zwalnianiem,
awansowaniem, nagradzaniem i karaniem pracownikow;



prowadzenie dokumentacji i akt osobowych pracownikéw urzedu, dyrektoréw szkot i
kierownikéw jednostek podlegtych;

prowadzenie dokumentacji pracownikéw zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i
rob6t publicznych;

przygotowanie petnej dokumentacji do ZUS w zwiazku z przejsciem pracownikéw na rente
inwalidzka lub emeryture;

sporzgdzanie umow o prace, umoéw zlecen i o dzieto;

. obliczanie wymiaru i prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych, sporzadzenie

planoéw urlopowych;

rozliczanie sktadek na PFRON i sporzadzanie deklaracji;
sporzgdzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia i wynagrodzen;
archiwizacja dokumentéw powstatych na zajmowanym stanowisku,

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

praca administracyjno-biurowa,

stanowisko pracy jest wyposazone w komputer. Istnieje mozliwo$é dostosowania
stanowiska pracy do potrzeb osoby z niepelnosprawnoscia,

dobowa norma czasu pracy wynosi 8 godzin, tygodniowa norma czasu pracy 40 godzin,
praca przy oswietleniu sztucznym i naturalnym,

stanowisko pracy znajduje si¢ na Il pietrze budynku pozbawionego barier
architektonicznych,

dostepnos¢ budynku: w budynku jest winda wewnetrzna dostosowana dla oséb ze
szczegblnymi potrzebami. Korytarze budynku dostosowane sa do potrzeb o0sdb
poruszajgcych si¢ na wozkach. Budynek posiada 2 pietra. Na pierwszym i drugim pietrze
Jest toaleta dostosowana do 0s6b z niepetnosprawnoscia.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Zelechowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

a.
b.
C.

Zyciorys (CV)

list motywacyjny,

dokumenty pos$wiadczajace wyksztalcenie ($wiadectwo ukonczenia szkoty lub
dokument potwierdzajacy odbywanie studiéw) — w oryginale lub poswiadczone za
zgodnos¢,

dokumenty potwierdzajace staz pracy, wykonywanie dziatalnosci gospodarczej
(Swiadectwa pracy, zaswiadczenia, itp.),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim lub innym,

o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z
petni praw publicznych,

o$wiadczenie, iz kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
inne dodatkowe dokumenty (kserokopie zaswiadczenia o kursach, szkoleniach)
o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.



8. Okreslenie terminu i migjsce sktadania dokumentéw:

1. termin sktadania dokumentéw: 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie
Informacji Publicznej (tj. do 17.11.2022 r.) w formie pisemnej lub elektronicznie na adres:
urzad@zelechow.pl

2. miejsce sktadania dokumentéw: Urzad Miejski w Zelechowie ul. Rynek 1, 08-430
Zelechéw, osobiscie lub poczta w zamknigtej kopercie z dopiskiem: dotyczy naboru na
stanowisko ds. kadr i plac.

9. Aplikacje, ktére wptyna po terminie okreslonym w punkcie 8 nie beda rozpatrywane.

10. Do udzialu w naborze, zachgcamy réwniez osoby z niepemosprawnoscia, ktore spetniajg
wymagania okreslone w ogloszeniu oraz po uwzglednieniu informacji dotyczacych
oferowanych warunkéw pracy.

11. Osoby z niepetnosprawnoscia moga skorzysta¢ z pierwszenistwa w zatrudnieniu. Wéwczas
nalezy ztozy¢ kopig dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

W przypadku, gdy wskaznik zatrudnienia 0os6b z niepetnosprawnoscia ksztattuje si¢ ponizej

6% pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje osobie z niepetnosprawnoscia, o ile osoba ta

przedlozy orzeczenie o niepetnosprawnosci, spetni kryteria niezbedne do podjecia pracy na

danym stanowisku okreslone w ogloszeniu o naborze oraz znajdzie si¢ W grupie pieciu
najlepszych kandydatow (nie dotyczy urzedniczych stanowisk kierowniczych).

12. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona niezwlocznie po przeprowadzonym naborze
na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu
Miejskiego.

13. Urzad Miejski w Zelechowie zastrzega sobie prawo uniewaznienia postepowania
rekrutacyjnego oraz prawo do niewylonienia kandydata bez podania przyczyny.

14. Wymagane dokumenty aplikacyjne: zgodnie z punktem 7 niniejszego ogloszenia oraz
informacja o przetwarzaniu danych osobowych stanowigcg zatacznik do ogloszenia powinny
by¢ opatrzone datg oraz whasnorgcznym czytelnym podpisem kandydata.

W konkursie dopuszcza si¢ mozliwos¢ sktadania ofert w postaci elektronicznej, przy czym oferta taka
powinna by¢ oznaczona kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem potwierdzajagcym
profilem zaufanym e-PUAP i zawiera¢ elektroniczne kopie dokumentéw wymaganych jako zatgczniki
do oferty.
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Klauzula informacyina dotyezaca danych osobowych dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ust 1 i ust.2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych -RODO) (Dz.U.UE. z 2016
r., L119, poz. 1) informuje, ze:

L.

10.

11.

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest: Gmina Zelechéw, reprezentowana przez Burmistrza
Zelechowa, z siedziba: ul. Rynek 1, 08-430 Zelechow, tel.: (25) 754 11 44.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych (IOD) — Pana Krzysztofa Mikulskiego, wszelkie pytania
zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych mozna kierowaé na adres e-mail: iod-km@tbdsiedlce.pl.

Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane w celu whasciwego przeprowadzenia procedury zwiazanej z realizacja
procesu rekrutacji w ramach konkursu na stanowisko ds. kadr i plac, w szczegdlnosci w celu oceny Pana/Pani
kwalifikacji zawodowych, zdolnosci i umiejetnosci potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktére Pan/Pani
aplikuje.

Podstawa prawng przetwarzania danych osobowych do celéw rekrutacji jest realizacja obowiazku prawnego
ciazacego na administratorze art.6 ust.1 lit.c) RODO, tj.:

® Art. 22" kodeksu pracy okreslajacy zakres danych zadanych od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w zakresie:
1) Imie (imiona) i nazwisko
2) Data urodzenia,
3) Dane kontaktowe wskazane przez Pania/Pana
4) Wyksztalcenie,
5) Kwalifikacje zawodowe,
6) Przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
7) Informacje o karalnosci, zdolnosci do czynnosci prawnych oraz peni praw publicznych — uzyskiwane na
podstawie oswiadczen,

8) Obywatelstwo.
Oprécz danych, o ktérych mowa w ust.5 niniejszej klauzuli, pozostale Pani/Pana dane osobowe moga byé
przetwarzane na podstawie zgody na ich przetwarzanie - art.6 ust.1 lit.a) RODO.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ wytacznie podmioty i organy uprawnione przepisami prawa.

Dokumenty aplikacyjne, w tym zawierajace dane osobowe, kandydata wybranego w procesie rekrutacji zostana
dotaczone do jego akt osobowych i beda przechowywane na zasadach wynikajacych z powszechnie
obowigzujacych przepiséw prawa. Dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatéw beda przechowywane przez
okres 3 miesiecy od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze naboru. W przypadku
nieodebrania dokumentéw aplikacyjnych przez kandydatéw w powyzszym terminie, zostang one mechanicznie
zniszczone. Pozostala dokumentacja z przebiegu procesu rekrutacji jest przechowywana zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

Z wyjatkami okreslonymi w przepisach prawa posiada Pani/Pan prawo: dostepu do treéci swoich danych, do ich
sprostowania, usunigcia w przypadkach okreslonych w art. 17 RODO, ograniczenia przetwarzania w przypadkach
okreslonych w art. 18 RODO, do przenoszenia danych w przypadkach okreslonych w art. 20 RODO, prawo
whniesienia sprzeciwu w przypadkach okreslonych w art. 21 RODO, prawo do cofhigcia zgody w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowiazkowe w zakresie okreslonym przepisami prawa,
niepodanie danych bedzie skutkowato pozostawieniem kandydatury bez rozpatrzenia w procesie rekrutacji.
Podanie danych dodatkowych jest dobrowolne, na podstawie wyrazonej zgody przez Panig/Pana na ich
przetwarzanie. ,

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193

Warszawa, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy
ogdlnego Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, poddawane profilowaniu, przekazane do
panstw trzecich ani organizacji miedzynarodowych.



OSWIADCZENIE

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do
realizacji procesu rekrutacji na stanowisko ds. stanowisko do spraw plac i kadr w Wydziale
Finansowym Urzedu Miejskiego w Zelechowie zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

/data i podpis/



