OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
MEODSZY REFERENT DO SPRAW KADR I OBSEUGI SEKRETARIATU
W GMINNYM ZLOBKU KRAINA SMYKA

Dyrektor Gminnego Zlobka Kraina Smyka w Jézefinie oglasza nabér na wolne stanowisko

MLODSZY REFERENT DO SPRAW KADR I OBSLUGI SEKRETARIATU
w Jozefinie ul. Stoleczna 119, 05 — 074 Halinow

Wvymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

stan zdrowia kandydata pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

wyksztalcenie $rednie lub wyzsze — preferowane administracja, ekonomia,

kandydat daje rekojmi¢ nalezytego sprawowania opieki nad dzie¢mi,

kandydat nie jest pozbawiony wladzy rodzicielskiej oraz wladza rodzicielska nie jest
zawieszona ani ograniczona,

kandydat wypetlnia obowigzek alimentacyjny, w przypadku, gdy obowigzek taki zostat
natozony na podstawie tytutu wykonawczego pochodzacego lub zatwierdzanego przez sad,
kandydat nie figuruje w bazie danych Rejestru Sprawcow Przestgpstw na Tle Seksualnym z
dostepem ograniczonym.

Wymagania dodatkowe:

1.

Sk

Posiada znajomo$¢ aktow prawnych dotyczacych opieki nad dzie¢mi do lat 3, ochrony danych
osobowych, instrukcji kancelaryjnej oraz rzeczowego wykazu akt, ustawy o systemie oswiaty,
ustawy o finansach publicznych oraz zasad funkcjonowania gminnych jednostek
budzetowych, znajomos$¢ przepisOw ustawy o samorzadzie gminnym 1 ustawy o
pracownikach samorzadowych, rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych, znajomo$¢ przepisow kodeksu postgpowania administracyjnego 1 ustawy
Prawo zaméwien publicznych oraz przepisow kodeksu pracy,

Umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy, terminowos¢, rzetelnos¢

Komunikatywno$¢, samodzielno$¢, kreatywnos¢

Dobra znajomos$¢ obstugi komputera 1 urzadzen biurowych

Wysoka kultura osobista

Mile widziane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku

Zakres zadan wykonywanvch na ww. stanowisku:
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Prowadzenie dokumentacji ztobkowej w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt.
Rejestrowanie pism wchodzacych i wychodzacych.

Prowadzenie niezbgdnej ewidencji 1 dokumentacji kadrowe;.

Rozsytanie pism przychodzacych zgodnie z zasadami obiegu dokumentéw w Zlobku.

Obstuga komputera, urzadzen biurowych, strony zilobka, korespondencji e-mail, programow
dotyczacych placowek oswiatowych.

Wysylanie korespondenc;ji.




Prowadzenie ksiag i ewidencji dzieci.

Obstuga interesantow, udzielanie im informac;ji.

Prawidtowe przechowywanie pism i dokumentow.

0. Zabezpieczenie i1 przechowywanie pieczeci urzedowych, drukoéw Scistego zarachowania 1 innych
dokumentow.

11. Dbatos¢ o nalezyty porzadek i tad na stanowisku pracy.

12. Dbatos$¢ o nalezyty stan techniczny urzadzen znajdujacych si¢ w sekretariacie.
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Zakres odpowiedzialnos$ci:

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowe, zgodne z prawem i terminowe wykonywanie
zadan wymienionych w powyzszym zakresie obowigzkow oraz innych obowigzkéw wynikajacych z
przepiséw prawa.

Przewidywany wymiar czasu pracy na stanowisku: 1 etat

Przewidywany termin rozpoczecia pracy na stanowisku: 06.03.2019 r. — umowa o prace

Wymagane dokumenty (kserokopie winny by¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem):

Zyciorys (CV)

List motywacyjny

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

Kopie swiadectw pracy

Kopia dokumentéw potwierdzajacych poziom wyksztalcenia i posiadanych kwalifikacji

zawodowych, w tym kopie dokumentoéw potwierdzajacych spetnianie co najmniej jednego z

wymagan niezbednych wymienionych w pkt. 1 lit. a

6. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe, o nieposzlakowanej opinii, o pelnej zdolnosci do
czynnos$ci prawnych, o korzystaniu z pelni praw publicznych

7. O$wiadczenie kandydata, ze nie jest i nie byl pozbawiony wtadzy rodzicielskiej oraz ze
wiadza rodzicielska nie zostata mu zawieszona ani ograniczona

8. Oswiadczenie kandydata dotyczace obowigzku alimentacyjnego lub braku takiego
obowiagzku

9. Os$wiadczenie o rekojmi nalezytego sprawowania opieki nad dzie¢mi

10. O$wiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajagcego na zatrudnienie na
wskazanym stanowisku

11. Oswiadczenie, ze kandydat nie figuruje w bazie danych Rejestru Sprawcow Przestepstw na
Tle Seksualnym z dostgpem ograniczonym

12. Kandydat posiada aktualng ksigzeczke zdrowia do celéw sanitarno-epidemiologicznych,

13. O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow
naboru (wzory oswiadczen znajduja si¢ na  http:/bip.halinow.pl/strona-121-
dokumenty do_pobrania.html )

14. Inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.
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Dodatkowe informacje:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne, nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie zaadresowanej do
Dyrektora Gminnego Zlobka Kraina Smyka z podanym imieniem i nazwiskiem, adresem
zwrotnym i numerem telefonu oraz z dopiskiem '"Nabdor na wolne stanowisko mlodszy
referent ds. kadr i obslugi sekretariatu — Gminny Zlobek Kraina Smyka" osobiscie w
siedzibie Urzedu Miejskiego w Halinowie (biuro podawcze) lub poczta na adres Urzad Miejski
w Halinowie, ul. Spotdzielcza 1, 05-074 Halinow (decyduje data wptywu do Urzgdu Miejskiego
w Halinowie).



http://bip.halinow.pl/strona-121-dokumenty_do_pobrania.html
http://bip.halinow.pl/strona-121-dokumenty_do_pobrania.html

1)

2)
3)

4)

5)

2) Termin sktadania dokumentoéw: do dnia 04.03.2019r. do godz. 12.00.
3) Dokumenty nieckompletne i zlozone po ww. terminie nie bedg rozpatrywane.
4) Kandydat wybrany do zatrudnienia bedzie zobowigzany do przedstawienia:
a) zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,
b) zaswiadczenie z Rejestru Sprawcoéw Przestepstw na Tle Seksualnym z dostepem
ograniczonym o niefigurowaniu w bazie danych,
c) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania
oferowanego stanowiska,
d) oryginaléw dokumentdéw przedstawionych w ofercie.
Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostang powiadomieni telefonicznie o
terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy' beda przetwarzane w celu przeprowadzenia
obecnego postepowania rekrutacyjnego®, natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody®, ktora moze
zosta¢ odwolana w dowolnym czasie. Podanie przez Pafistwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22"
Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych
jest dobrowolne.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich
przetwarzanie®, ktora moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.

Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Gminnego Ztobka Kraina Smyka z siedzibg przy ul. Stoteczna 119 w
Jozefinie (05-074).

Kontakt: Gminny Ztobek Kraina Smyka, Jozefin, ul. Spotdzielcza 119, 05-074 Halinow

Panstwa dane osobowe:

beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego na wolne stanowisko w Urzedzie
Miejskim w Halinowie;

nie beda udostgpniane innym odbiorcom;

beda przechowywane nie dluzej niz to wynika z przepisoOw archiwizacji i procedur wewnetrznych;

W przypadku osob niezakwalifikowanych beda przetwarzane nie dluzej niz czas trwania procesu rekrutacyjnego;

nie begdg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w celu podjecia decyzji w sprawie indywidualnej i nie beda
profilowane.

Osobie, ktorej dane dotycza, przystuguje prawo dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania oraz wniesienia
skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzgdu Ochrony Danych osobowych ul. Stawki 2, 00-193 Warszawie.

Od 25 maja 2018 r. — na zasadach okreslonych w Rozporzadzeniu o Ochronie Danych Osobowych (RODO) —
kandydatowi biorgcemu udzial w procesie rekrutacyjnym bedzie przystugiwato réwniez prawo do:

cofniecia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jego cofnigciem;

. usunigcia danych;

. ograniczenie przetwarzanych danych.

Dyrektor Gminnego Ztobka
Kraina Smyka
/-/ Karolina Krupa

! Art. 22" ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 ze zm.) oraz §1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. 2017 poz. 894 ze zm.);

2 Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.) (dalej: RODO);

* Art. 6 ust. 1 lita RODO;
4 Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.



