WOJT GMINY CZARNY BOR
ul, Gtowna 18

58-379 (,ZARNY BOR

OGLOSZENIE O KONKURSIE

Wojt Gminy Czarny Bor na podstawie art. 11 ust. 1 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych
(tekst jedn. Dz. U. z 2018 r., poz. 1260) oglasza konkurs na zastgpstwo
na czas usprawiedliwionej nieobecno$ci pracownika

na stanowisko ds. kadr, ewidencji dzialalno$ci gospodarczej i Rady Gminy

w Urzedzie Gminy Czarny Bor

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Czarny Bor, ul. Gtéwna 18, 58-379 Czarny Bor

II. Wymagania niezb¢dne

obywatelstwo polskie,

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze z minimum 3-letnim stazem pracy lub $rednie z minimum 5-letnim
stazem pracy,

nieposzlakowana opinia,

kandydat/kandydatka nie moze by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy,

znajomo$¢ procedur postgpowania administracyjnego.

IIL. Wymagama dodatkowe podlegajqce ocenie:

a) znajomo$¢ przepisdw prawnych regulujacych ustroj i kompetencje samorzagdu gminnego,
w szczegdlnodei:

1.
2.
3.
4
5.
6.

7

8.

ustawa o samorzgdzie gminnym,
ustawa o pracownikach samorzadowych,
ustawa o dostepie do informacji publicznej,

b) znajomo$¢ przepiséw prawa z zakresu procedur administracyjnych:

Kodeks postgpowania administracyjnego,

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziafania
archiwow zakladowych,

ustawa — Kodeks Pracy,

Rozporzadzenie Rady Ministrtbw w  sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych,

ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji w sprawie Biuletynu
Informacji Publicznej,

ustawa o ochronie danych osobowych,

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE,

ustawa o finansach publicznych — w zakresie kontroli zarzadczej,

komunikat nr 23 Ministra Finanséw w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych.

¢) znajomo$¢ obstugi komputera w obszarze $rodowiska Windows oraz pracy z programami
z pakietu MS Office,

d) preferowane wyksztatcenie kierunkowe: administracja publiczna,

e) preferowana znajomos$¢ zagadnien z zakresu prawa pracy

f) preferowane doswiadczenie w pracy w administracji publicznej na stanowiskach zwigzanych
z zakresem zadan wymienionych w pkt IV,

g) sumiennos¢, rzetelnosé, samodzielnos$¢,  odpowiedzialnos¢, komunikatywnos¢,
dyspozycyjnosc,

h) prawo jazdy kat. B.



1V. Do zadan wykonywanych na stanowisku nalezy:

Przygotowywanie dokumentacji w zwiazku z zawieraniem i rozwigzywaniem umow o pracg
z pracownikami Urzgdu, udzielaniem urlopéw i zwolnien, awansowaniem i wynagradzaniem.
Prowadzenie dokumentacji zwiazanej ze szkoleniami i doskonaleniem zawodowym
pracownikow.

Nadzor nad przestrzeganiem przepiséw i zasad BHP.

Nadz6r nad $wiadczeniem ustug przez NZOZ w zakresie zadan z medycyny pracy.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy i kontrola przestrzegania dyscypliny pracy w Urzgdzie.
Redagowanie strony Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Czarny Bor.

Przygotowywanie i kompletowanie spraw zwigzanych z zatrudnieniem oséb w ramach robot
publicznych, prac interwencyjnych oraz prac spofecznie- uzytecznych m.in. w zakresie:

1.

PN P ke

10.
11,

a)
b)

c)

sporzadzanie umow o pracg i wydawanie Swiadectw pracy,
wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,
miesieczne sporzadzenia wnioskéw dotyczacych rozliczen z Urzgdem Pracy.

Wspoétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Walbrzychu, w zakresie zatrudniania stazystow,
pracownikdw robot publicznych, prac interwencyjnych oraz prac spolecznie- uzytecznych.
Koordynacja i nadzor nad praktykami zawodowymi w Urzedzie.

Opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej dla GUS o stanie zatrudnienia.

Prowadzenie obstugi kancelaryjno-technicznej Rady Gminy i Komisji Statych Rady Gminy,
m.in. w zakresie:

a)
b)
¢)
d)

e)

sporzgdzanie protokolow z sesji, posiedzen komisji,

dostarczanie radnym materiatéw stanowiacych przedmiot obrad,

prowadzenie rejestru uchwat,

prowadzenie rejestru wnioskéw i interpelacji radnych oraz czuwanie nad ich
prawidtowym zalatwianiem,

wspoldziatanie z kierownikami referatébw w zakresie terminowego, prawidiowego
i wlasciwego przygotowania opracowan pisemnych, analiz i projektow uchwal na
posiedzeniu organéw samorzadowych.

12. Petienie funkcji Koordynatora ds. kontroli zarzadczej- koordynacja dziatan na I poziomie
kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Czarny Bér oraz na II poziomie kontroli zarzadczej
w jednostkach organizacyjnych Gminy Czarny Bor, w szczeg6lnosci w zakresie:

a)
b)

c)
d)

g)
h)

ustanawianie miernikéw do zadan statych dla Urzgdu Gminy Czarny Bor,

przekazywanie do jednostek organizacyjnych Gminy Czarny Bor wykazu zadan
i miernikdéw monitorowanych przez Wéjta Gminy Czarny Bor w ramach II poziomu
kontroli zarzadczej,

opracowywanie projektu realizacji planu celow, zadan i miernikéw na przyszty rok
budzetowy,

dokonywanie analizy otrzymanych z jednostek organizacyjnych Gminy Czarny Bor
zaktualizowanych planow realizacji celéw, zadan i miernikow na dany rok budzetowy,
opracowywanie sprawozdania zbiorczego za 1 polrocze z komoérek organizacyjnych
Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy Czarny Boér zrealizacji wartosci
miernikéw do  zadan monitorowanych w ramach planu realizacji celow, zadan
i miernikéw na dany rok budzetowy,

opracowywanie sprawozdania zbiorczego za ubiegly rok budzetowy zkomorek
organizacyjnych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy Czarny Bor z realizacji
wartodci miernikdw do zadan monitorowanych w ramach planu realizacji celéw, zadan
i miernikdw za ubiegly rok budzetowy,

przeprowadzanie oceny ryzyk do zadan objgtych planem realizacji celow, zadan
i miernikdw na dany rok budzetowy,

dokonywanie analiz planéw zarzadzania ryzykiem otrzymanych z jednostek
organizacyjnych Gminy Czarny Bor,

przeprowadzanie samooceny systemu kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy Czarny
Bér.



13. Pemienie funkeji Inspektora Ochrony Danych, w szczegélnosci w zakresie:

a) Monitorowanie przestrzegania rozporzgdzenia, innych przepiséw Unii i pafstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz Polityki bezpieczenstwa i Instrukcji
przetwarzania danych osobowych w Urzgdzie Gminy Czarny Bor.

b) Prowadzenie audytéw sprawdzajgcych stan przestrzegania zasad ochrony danych
osobowych przez personel przetwarzajacy dane osobowe.

¢) Wspblpraca z organem nadzorczym oraz petnienie funkcji punktu kontaktowego dla
organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych.

d) Prowadzenie rejestréw czynnosci przetwarzania danych osobowych Administratorow.

e) Udostgpnianie rejestrow czynnosci przetwarzania danych osobowych do wgladu,
kazdemu zainteresowanemu, w siedzibie ADO.

f) Opracowanie Planéw sprawdzen okre$lajacych przedmiot poszczeg6lnych sprawdzen,
zakres czynnodci, ktore bgda podjete w toku sprawdzenia oraz termin przeprowadzenia
sprawdzenia i przedstawianie ADO planu sprawdzen.

g) Zapewnienie zapoznania 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych.

h) Nadzdr nad opracowaniem i aktualizacjg dokumentacji przetwarzania danych.

i) Przeprowadzeniu, co najmniej raz w roku, z pomocg ASI analizy ryzyka dla
poszczegdlnych Administratorow.

V. Wymagane dokumenty:

1. zyciorys uwzgledniajgcy przebieg dotychczasowego wyksztatcenia i kariery zawodowe;j,

2. list motywacyjny,

3. kwestionariusz osobowy (wg zalagczonego wzoru);

4. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie— poswiadczone za
zgodnosé z oryginatem przez osobe ubiegajgcg sig o zatrudnienie,

5. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadany staz pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia) — po$wiadczone za zgodno$é z oryginalem przez osobg ubiegajacg sig
o zatrudnienie,

6. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji— poswiadczone
za zgodnosé z oryginalem przez osobg ubiegajacg si¢ o zatrudnienie,

7. o$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na okreslonym stanowisku,

8. os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu wpeini z praw
publicznych i o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe.

List motywacyjny i CV opatrzone klauzula o tresci ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych

osobowych zawartych w mojej aplikacji przez Urzqd Gminy Czarny Bér, na potrzeby przeprowadzenia
procesu rekrutacji”.

VI Informacja o warunkach pracy na stanowisku.
1. stanowisko biurowe w budynku Urzedu Gminy Czarny Bor (2 pigtra, brak windy),
2. wymiar czasu pracy: petny etat,
3. praca przy komputerze,
4, stanowisko bedzie spelniatlo wymagania przepisow w zakresie BHP i oceny ryzyka
zawodowego.
VII. Wskaznik niepelnosprawnosci.

Wéjt Gminy Czarny Bor informuje, ze w miesigcu lipcu 2018 r. wskaznik zatrudnienia
w Urzedzie Gminy Czarny Bor osob niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, nie przekraczat 6 %.

VIIIL Termin skladania dokumentow.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem
Konkurs na zastepstwo - stanowisko ds. kadr, ewidencji dzialalno$ci gospodarczej i Rady Gminy
w Urzedzie Gminy Czarny Bdr” w terminie do dnia 3 wrzesnia 2018 r. do godz. 15.30 osobiscie
w Biurze Podawczym Urzgdu Gminy (pok. Nr 1) lub za posrednictwem poczty (liczy si¢ data wplywu
do urzedu). Dokumenty ztozone po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane.



IX. Klauzula informacyjna

Informuje, ze 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 osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE :

¢ Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Urzad Gminy Czarny Bor z siedzibg:
ul. Giéwna 18, 58-379 Czarny Bor,

e Inspektorem ochrony danych w Urzgdzie Gminy Czarny Bor jest Pani Iwona Slusarczyk, tel.
74 8450139, e-mail biuro.rady@czarny-bor.pl,

e Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane wylacznie w celu rekrutacji,

¢ Pana/Pani dane osobowe bedg udostepniane wylacznie Urzgdowi Gminy Czarny Bér,

¢ Pana/Pani dane osobowe bgda przechowywane przez czas okreslony w Jednolitym Rzeczowym
Wykazie Akt dla organéw gminy i zwigzkéw migdzygminnych oraz urzgdéw obstugujacych te
organy i zwigzki,

e Podanie przez Pana/Pania danych osobowych w zakresie wymaganym ustawodawstwem jest
obligatoryjne. Niepodanie danych osobowych bgdzie skutkowato odrzuceniem aplikaciji,

e Przystuguje Panu/Pani prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz ich
sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
whniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na
zgodno$é z prawem przetwarzania, (jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody),
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem,

e Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do UODO, gdy uzna Pan/Pani, iz przetwarzanie danych
osobowych dotyczgcych Pana/Pani, narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. ,

e Pana/Pani dane bgdg przetwarzane w spos6b zautomatyzowany oraz tradycyjny.

X. Uwagi koncowe.

Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie przez komisj¢ konkursowa powotang przez
Wojta Gminy Czarny Bér. Tryb pracy komisji oraz sposéb postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi
okresla ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w Urzgdzie Gminy w Czarnym Borze oraz
na wolne stanowiska kierownikéw jednostek izakladéw budzetowych Gminy”. W wyniku analizy
dokumentéw komisja wytypuje liste kandydatéw, ktérzy spetniaja wymagania okreslone w ogloszeniu.

Wytypowani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu
przeprowadzenia konkursu. W przypadku duzej ilosci kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne,
selekcja koncowa skladaé si¢ bgdzie z pisemnego testu kwalifikacyjnego, anastgpnie rozmowy
kwalifikacyjne;.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedy Gminy Czarny Bor (adres bezposredni: http://bip.czarny-bor.pl,, poprzez strong
Urzedu Gminy: www.czarny-bor.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Czarny Bér.

Czarny Bor, dn. 22.08.2018 r.

.
WO ALGPAIINY
CZARW Y BOR

Adath (Gérecki



