Zatacznik Nr 3 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym na kierownicze

stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miasta i Gminy Ogrodzieniec wprowadzonego Zarzadzeniem Burmistrza Miasta i Gminy

Ogrodzieniec
Nr 13/2011 z dnia 04.01.2011r.

Ogrodzieniec, dnia 5.02.2026r.

BURMISTRZ MIASTA | GMINY W OGRODZIENCU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Starszy Inspektor ( k/m) w Referacie Organizacyjnym

Wymiar zatrudnienia: 1 etat

1. Wymagania niezbedne:

v
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Obywatelstwo polskie;

Petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

Wyksztatcenie wyzsze

2. Wymagania dodatkowe:
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wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu ustawy
o szkolnictwie wyzszym, preferowane kierunki: prawo, administracja, administracja publiczna,
zarzgdzanie zasobami ludzkimi

doéwiadczenie zawodowe — co najmniej 4-letni staz pracy;

znajomos¢ obstugi komputera, w szczeg6Inosci umiejetnos¢ obstugi programéw MS OFFICE
(Word, Excel);

znajomosé¢ obstugi elektronicznego obiegu dokumentow;

umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy oraz umiejgtnos¢ pracy w zespole;

zdolnos¢ analitycznego myslenia;

Znajomos¢ przepisow prawa z zakresu:

- Ustawa o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990r. (t.j. Dz. U. z 2025r. poz. 1153 z pdzn zm.);
- Kodeks Postepowania Administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960r. (t.j. Dz. U. z 2025r. poz. 1691);
- Ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008r. (t.j. Dz. U.z 2024r. poz. 1135);
- Kodeks Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. ( t.j. Dz.U. z 2025r. poz.277 z pozn. zm.);

- Ustawa o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (t.j. Dz. U. z 2025r. poz. 1483);

- Ustawa o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r. (t.j. Dz. U.z 2022r. poz. 902
z pdin. zm).

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie i aktualizacja teczek akt osobowych pracownikow, przygotowywanie umow
o prace, umoéw cywilnoprawnych, aneksdw oraz Swiadectw pracy;

Kontrola i ewidencja czasu pracy, ewidencja zwolnien lekarskich, przygotowywanie kalendarzy
i wnioskow urlopowych;

Ustalanie uprawnient i wysokosci nagréd jubileuszowych, dodatkowego wynagrodzenia

rocznego oraz rozliczanie uméw cywilnoprawnych.
Wydawanie zaswiadczer o zatrudnieniu, kierowanie na badania okresowe i kontrolne,

organizacja szkoleri BHP;
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Udziat w procesach naboru, przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem
nowych pracownikow i stazystow;

Organizacja i nadzorowanie praktyk studenckich i zawodowych;

Przygotowywanie rocznego planu szkolen pracownikow;

Wspotpraca z PUP w zakresie organizowania form aktywizacji zawodowej i prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie;

Opracowywanie i aktualizowanie regulaminéw funkcjonowania Urzedu w zakresie spraw
kadrowych;

Dokonywanie biezgcej analizy stanu zatrudnienia w urzedzie;

Archiwizacja dokumentacji pracowniczej;

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej stuzby przygotowawczej;

Koordynowanie okresowych ocen pracownikdw;

Prowadzenie ksigzki kontroli;

Prowadzenie gospodarki odziezy ochronnej dla pracownikéw;

Prowadzenie archiwum Urzedu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

Petnienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych;

Wykonywanie obowigzkéw stuzbowych przy dostepie do sprzetu komputerowego, sprzetu
biurowego, obstugi poczty elektronicznej i programu "Proton";

Wykonywanie innych czynnosci powierzonych przez Burmistrza lub kierownika Referatu.

4. Informacja o warunkach pracy i ptacy na danym stanowisku:
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Pierwsza umowa o prace zawierana jest na okres 6 miesiecy. Kolejna moze zostaé zawarta na
czas okreslony lub nieokreslony.

W przypadku mozliwosci zastosowania art. 22 ustawy o pracownikach samorzagdowych rodzaj
umowy zostaje tozsamy z aktualnie obowigzujgcym.

Oferowane wynagrodzenie sktada sie z obligatoryjnych elementéw:

- miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego 5500 brutto/miesigc,

- dodatku za wieloletnig prace w zaleznosci od posiadanego stazu pracy 5-20% - zgodnie z
ustawg),

- dodatkowego wynagrodzenia rocznego ( tzw. 13tki- zgodnie z ustawg),

-nagrody jubileuszowej po osiggnieciu wymagalnego ogdlnego stazu pracy ( od 75%-400% -
zgodnie z ustawg);

ZFSS oraz KZP ( Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa);

Miejscem pracy jest siedziba urzedu.

Stanowisko pracy jest zwigzane z pracg przy monitorze komputerowym pow. 4 h dziennie,
obstuga urzadzen biurowych, kontaktem z klientami oraz przemieszczaniem sie wewnatrz
budynku i poza nim;

Nazwa stanowiska wynika z zamknietego katalogu nazw stanowisk okreslonego w
Rozporzadzeniu rady Ministrow z dnia 8 listopada 2024r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych ( Dz.U. z 2024r. poz. 1135), a tres¢ ogtoszenia o naborze jest
neutralna pod wzgledem ptci.

5. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

4)
5)

list motywacyjny oraz CV zawierajace oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2019r. poz.1781);
kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

kserokopie $wiadectw pracy (jesli takie posiada) poswiadczone przez kandydata za zgodno$c¢ z
oryginatem lub o$wiadczenie kandydata w przypadku trwajgcego stosunku pracy;
o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska;
kserokopie dokumentéw (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;



6) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

7) os$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sig nie pozostawac
w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkéw w wymiarze
jednego etatu;

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

9) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (jesli dotyczy);

10) oéwiadczenie kandydata o posiadaniu zdolnoéci  do czynnosci  prawnych —oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ w terminie do dnia
20.02.2026r. godz. 10.00 pod adresem: Urzad Miasta i Gminy, Plac Wolnosci 25, 42-440 Ogrodzieniec
w Kancelarii, w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

., Nabor na wolne stanowisko urzednicze: Starszy Inspektor w Referacie Organizacyjnym”

,Naboér na wolne stanowisko urzednicze” - Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po terminie nie beda
rozpatrywane. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do Il etapu konkursu zostang
o tym powiadomieni wraz z podaniem terminu testu i rozmowy kwalifikacyjnej. Informacja o wyniku
naboru bedzie niezwfocznie po przeprowadzonym naborze umieszczona na stronie internetowe;j

Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy Ogrodzieniec.

1. Informujemy, iz w miesigcu poprzedzajacym date ogtoszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych - w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych - w Urzedzie wyniost 10,34%.
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KLAUZULA INFORMACYINA
DOT. PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
— NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE

1. Administrator danych
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Ogrodzieniec, reprezentowana przez

Burmistrza Miasta i Gminy Ogrodzieniec, z siedzibg: Plac Wolnosci 25, 42-440 Ogrodzieniec, tel.: 32
670 97 00, e-mail: ogrodzieniec@ogrodzieniec.pl.

2. Inspektor Ochrony Danych
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, jest nim Maciej Zaremba, e-mail:

iodo@ogrodzieniec.pl, tel.: 505 981 042, adres do korespondencji: Plac Wolnosci 25, 42-440
Ogrodzieniec.

3. Cele i podstawy prawne przetwarzania

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia i rozstrzygniecia naboru na
stanowisko urzednicze, w tym w szczegélnosci w celu weryfikacji spetnienia wymagan,
przeprowadzenia rozmow lub testéw, sporzadzenia protokotu i pozostatej dokumentacji z naboru oraz

wykonania obowigzkéw jawnosci dotyczgcych naboru i jego wyniku.

Podstawg prawng przetwarzania jest:
a) art. 6 ust. 1 lit. c rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 .

(RODO), w zw. z ustawq z 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych oraz ustawg z 26.06.1974 r.
Kodeks pracy (w szczegdlnosci art. 22" Kodeksu pracy) — w zakresie danych wymaganych przepisami
prawa;

b) art. 6 ust. 1 lit. b RODO — w zakresie niezbednym do podjecia dziatan na Pani/Pana zadanie przed
nawigzaniem stosunku pracy;

c) w zakresie danych dotyczacych wyrokdw skazujacych i naruszen prawa, wytgcznie wtedy, gdy
obowigzek ich pozyskania lub weryfikacji wynika wprost z przepisow prawa dla danego stanowiska:
art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zw. z art. 10 RODO oraz wiasciwymi przepisami prawa powszechnie
obowigzujgcego; w pozostatym zakresie dane te nie bedg przetwarzane;

d) w zakresie szczegélnych kategorii danych osobowych (np. danych dotyczacych zdrowia), wytgcznie
wtedy, gdy przetwarzanie jest niezbedne do realizacji praw lub obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw
prawa: art. 9 ust. 2 lit. b RODO, a jezeli dane te zostaty przekazane z inicjatywy kandydata i nie wynikaja
z przepisow prawa: art. 9 ust. 2 lit. a RODO, z uwzglednieniem przepisow Kodeksu pracy (w
szczegolnosci art. 22");

e) w zakresie danych wykraczajacych poza wymagane przepisami prawa, podanych dobrowolnie przez
kandydata: art. 6 ust. 1 lit. a RODO, z uwzglednieniem przepiséw Kodeksu pracy (w szczegblnosci art.
22"); brak zgody lub jej cofniecie nie moze powodowaé negatywnych konsekwencji w zakresie danych,
ktorych podanie nie jest wymagane przepisami.

4. Odbiorcy danych

Odbiorcami Pani/Pana danych mogg by¢ upowaznieni pracownicy Administratora oraz cztonkowie
komisji przeprowadzajgcej nabor.

Odbiorcami Pani/Pana danych mogg by¢ podmioty $wiadczace na rzecz Administratora ustugi, w tym
ustugi informatyczne, na podstawie umoéw powierzenia przetwarzania danych osobowych.
Odbiorcami Pani/Pana danych mogg by¢ podmioty uprawnione do ich otrzymania na mocy przepisow
prawa.

Odbiorcami danych moga by¢ osoby zapoznajace si¢ z informacja o wyniku naboru upowszechniang w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej, w zakresie wymaganym przepisami
ustawy z 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych, obejmujagcym co najmniej nazwe i adres
jednostki, okreslenie stanowiska, imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania



w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego, a takze uzasadnienie dokonanego wyboru albo
uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na stanowisko.

Informacje dotyczace naboru moga podlega¢ udostepnieniu na zasadach i w zakresie wynikajgcym z
ustawy z 6.09.2001 r. o dostepie do informacji publicznej.

5. Okres przechowywania danych

Dokumenty kandydata wybranego, po zatrudnieniu, s wigczane do akt osobowych i przechowywane
przez okres wynikajacy z przepisow prawa.

Dokumentacja naboru, w tym protokdt, oraz dokumenty aplikacyjne kandydatéw sg przechowywane
przez okres wynikajacy z instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt
obowigzujacych u Administratora.

Informacja o wyniku naboru jest upowszechniana w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co
najmniej 3 miesiecy.

6. Prawa osoby, ktorej dane dotyczg

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do danych osobowych oraz otrzymania ich kopii.

Przystuguje Pani/Panu prawo sprostowania danych.

Przystuguje Pani/Panu prawo ograniczenia przetwarzania.

Przystuguje Pani/Panu prawo usuniecia danych w zakresie dopuszczalnym przez przepisy prawa.
Jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody, przystuguje Pani/Panu prawo cofnigcia zgody w
dowolnym momencie, bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania przed jej cofnigciem.
Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
Prawo sprzeciwu przystuguje wyfacznie wobec przetwarzania na podstawie art. 6 ust. 1 lit. e lub f
RODO, ktérych Administrator w tym procesie nie stosuje.

Prawo do przenoszenia danych przystuguje wytacznie wtedy, gdy przetwarzanie odbywa sig¢ na
podstawie zgody lub art. 6 ust. 1 lit. b RODO oraz w spos6b zautomatyzowany.

7. Informacja o obowigzku lub dobrowolnosci podania danych
Podanie danych w zakresie wynikajacym z przepisow prawa jest warunkiem udziatu w naborze.
Podanie pozostatych danych jest dobrowolne.

8. Przekazywanie do panstw trzecich lub organizacji migdzynarodowych
Administrator nie planuje przekazywania danych osobowych do panstwa trzeciego ani do organizacji
miedzynarodowej.

9. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji, w tym profilowanie
Dane nie bedg przetwarzane w spos6b prowadzacy do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w
tym profilowania.



