Ogloszenie
o naborze na stanowisko urzednicze
do spraw organizacyjnych i osobowych w Urzedzie Gminy Czernica.

Wojt Gminy Czernica oglasza nabér na wolne stanowisko urzgdnicze do spraw
organizacyjnych i osobowych.

I. Do zakresu zadan wykonywanych na stanowisku do spraw organizacyjnych i osobowych
nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

koordynacja i nadzor dziatan w obszarze ochrony danych osobowych w urzgdzie, w tym:

a) informowanie administratora, pracownikow urzedu i podmiotdw zewnetrznych
o obowigzkach i zadaniach z obszaru danych osobowych oraz doradzanie im w tej
sprawie,

b) monitorowanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych w urzgdzie,

¢) wspolpraca oraz pelnienie punktu kontrolnego z Prezesem Urzedu Ochrony Danych
Osobowych,

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu w zakresie m. in.:

a) ewidencji czasu pracy i jego rozliczania,

b) urlopéw pracowniczych i innych nieobecnosci w pracy,

¢) badan wstepnych, okresowych i kontrolnych,

postanowienia pkt 2 stosuje si¢ odpowiednio w stosunku do kierownikéw gminnych

jednostek organizacyjnych,

prowadzenie spraw socjalnych dla oséb zatrudnionych w urzedzie,

wspotpraca z podmiotami zewng¢trznymi wykonujacymi zadania stuzby bhp na rzecz

urzgdu,

prowadzenie akt osobowych pracownikow urzedu.

II. Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem:

1. Wyksztalcenie wyzsze, preferowane prawnicze, administracyjne lub ekonomiczne.

2. Co najmniej roczny staz w administracji publiczne;.

3. Znajomo$¢ praktyczna przepisow: Kodeks pracy, ustaw o: pracownikach
samorzadowych, samorzadzie gminnym, ochronie danych osobowych oraz
Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego I Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE, Dziennik Urzedowy UE, L 119/1 z 4 maja 2016 r. (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych), ustawa o zakladowym funduszu $wiadczen
socjalnych.

4. Praktyczna umiejetnos$¢ korzystania z oprogramowania komputerowego (preferowana
znajomos$¢ programu kadrowo-ksiggowego) oraz pakietu MS Office.

III. Wymagania dodatkowe i predyspozycje osobiste:

1. Studia podyplomowe lub w trakcie w zakresie: spraw osobowych; ochrony danych
osobowych. '

Odbyte kursy i szkolenia w zakresie spraw osobowych i ochrony danych osobowych.
Posiadanie prawa jazdy kat. ,,B”.

Umiejetno$¢ pracy w zespole.

Komunikatywnos¢, dyspozycyjnos¢, umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy.
Samodzielnos¢, terminowos¢, doktadnos¢, odpowiedzialnosé.
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7. Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, wysoka kultura osobista, umiejetnosci
negocjacyjne.
8. Samodzielnos¢, terminowos¢, doktadnosé, odpowiedzialnosé.

IV. Wykaz wymaganych dokumentow:

1. Zyciorys (CV).

2. List motywacyjny z danymi do kontaktu (Tel., e-mail).

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wg wzoru
opublikowanego w Biuletynie Informacji Publicznej MRPiPS
(https://www.gov.pl/web/rodzina/bip-pomocnicze-wzory-dokumentow-zwiazanych-z-
ubieganiem-sie-o-zatrudnienie-nawiazaniem-zmiana-oraz-ustaniem-stosunku-pracy).

4. Kserokopie $wiadectw pracy. W przypadku os6b pozostajacych w stosunku pracy,
informacja od kiedy trwa to zatrudnienie i nazwe pracodawcy.

5. Kserokopie dyploméw ukoficzenia szkoly $redniej, szkot wyzszych, kserokopie
ukonczenia szkolen i kurséw.

6. Kserokopia dokumentu potwierdzajagcego niepetnosprawnosé (jezeli dotyczy
kandydata).

7. Os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych.

8. Os$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestgpstwo popelnione umyslnie oraz
nie toczy si¢ przeciwko niemu post¢powanie karne.

9. Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (t.j.Dz. U. z 2018 r. poz. 1000 ze zm.).

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) praca biurowa m.in. przy komputerze w siedzibie urzedu,
2) stanowisko pracy usytuowane na pigtrze budynku, urzad nie jest dostosowany do
potrzeb 0s6b poruszajacych si¢ na wézkach na pigtrze.

VI. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie w terminie do dnia 21 stycznia 2019 r.
do godz. 15.00 w kancelarii Urz¢du Gminy Czernica, ul. Kolejowa 3, 55-003 Czernica,
z dopiskiem ,,Oferta pracy — stanowisko do spraw organizacyjnych i osobowych”.
Dokumenty, ktére wplyna do urzedu po tym terminie, zostana odestane na adres
wskazany na kopercie zawierajacej dokumenty, bez jej otwierania.

VII. Zastosowane techniki i metody naboru:
1) test,
2) rozmowa kwalifikacyjna.

VIIL. Informacje dodatkowe.

1. Wylonienie kandydata nie rodzi obowigzku nawigzania stosunku pracy.

2. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27
sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu o0séb
niepetnosprawnych (t.j.Dz.U. z 2018 . poz.511, ze zm.), jest nizszy niz 6%.

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostang niezwlocznie poinformowani
elektronicznie o terminie dalszego postepowania.
Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy ogloszen Urzedu Gminy



Czernica oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Czernica.
el pTERNIC
Czernica, dnia 11 stycznia 2019 roku. (,rg}’/ C’ {: 5 . )
Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art.13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego I Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE, Dziennik Urzedowy UE, L 119/1 z 4 maja 2016 r. (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) informujg, Ze:

Administratorem Panstwa danych osobowych jest:

Wéjt Gminy Czernica, ul Kolejowa 3, 55-003 Czernica.

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych:

ul. Kolejowa 3, 55-003 Czernica telefon: 603 402 385

Wszelkie zapytania w sprawie przetwarzania danych osobowych nalezy kierowaé poczta na
podany powyzej adres lub poczta elektroniczng na adres: biurorady@czernica.pl

Panistwa dane osobowe przetwarzane sg w celu przeprowadzenia rekrutacji na podstawie art.6
ust.1 lit. f ogdlnego rozporzadzenie o ochronie danych (zgoda).

Maksymalny okres przechowywania danych: 6 miesiecy.

Panstwa dane przekazujemy podmiotom uprawnionym na podstawie przepisow prawa -
jednostki kontrolujgce.

Przekazanie danych jest dobrowolne.

Informacja o prawach przystugujacych Panstwu w odniesieniu do danych osobowych:

- prawo zadania dost¢pu do danych osobowych,

- prawo zadania sprostowania danych osobowych,

- prawo zgdania usuni¢cia danych przetwarzanych bezpodstawnie,

- prawo zgdania ograniczenia przetwarzania danych,

- prawo whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,

- prawo wycofania zgody w dowolnym momencie (wycofanie zgody nie bedzie wpltywac na
zgodno$¢ przetwarzania z prawem przetwarzania Panstwa danych przed cofnigciem zgody).

Posiadajg Pafistwo prawo do zlozenia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Przekazanie danych do panstwa trzeciego — nie dotyczy.

Zautomatyzowane podejmowanie decyzji — nie jest stosowane.

Dodatkowe informacje na temat wykorzystania i zabezpieczania Panstwa danych osobowych,
przystugujacych uprawnien i warunkéw skorzystania z nich znajdujg si¢ na stronie:
http://bip.czernica.pl/pl/61833/1/klauzule-informacyjne-dot-przetwarzania-danych-
osobowych.html

Administrator Danych Osobowych
W6jt Gminy Czernica



