Zatacznik do Zarzadzenia Nr 73/2024
Wodjta Gminy Stolno
z dnia 18 czerwca 2024 r.

OGtOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wdjt Gminy Stolno
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér

na wolne stanowisko urzednicze

samodzielne stanowisko pracy do spraw obywatelskich i organizacyjnych

w Urzedzie Gminy w Stolno, Stolno 112, 86-212 Stolno,
Powiat Chetminski, Wojewddztwo Kujawsko-Pomorskie

Umowa o prace w wymiarze petnego etatu

Przewidywany termin zatrudnienia: Ill kwartat 2024 rok

WYMAGANIA | 1. Wyksztatcenie: wyzsze | lub Il stopnia.

NIEZBEDNE | 2. Doswiadczenie w pracy w administracji samorzadowej min. 4 lata.
Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie
z petni praw publicznych.

4. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

5. Obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegac sie obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktéorym na podstawie
uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej, na zasadach okreslonych w art. 11 ust. 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U.z2022r. poz. 530 z pdzn. zm.).

6. Posiadanie podstawowej wiedzy z zakresu administracji
samorzgdowej, ustawy o samorzgdzie gminnym, kodeksu pracy,
ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowos$ci, ustawy o ochronie danych
osobowych, kodeksu postepowania administracyjnego; ustawy Prawo
zamowien publicznych; ustawy o ochotniczych strazach pozarnych.




Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku
urzedniczym.

WYMAGANIA |1. Preferowane kierunki: administracja, prawo lub prawo pracy lub
DODATKOWE pokrewne.
Umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawa i ich interpretacji.

3. Znajomosc¢ obstugi programu do elektronicznego obiegu dokumentow,
systemu kadrowego ,Radix” oraz obstuga systemdéw kasowych, oraz
Systemu Rejestru Paristwowych ,, Zrédio”.

4. |Inicjatywa, pomystowos$¢, umiejetnos¢ szukania i proponowania
nowych rozwigzan.

5. Bardzo dobra znajomos$¢ pakietu MS Office (Outlook, Word, Excel).

6. Umiejetnos¢ nawigzywania kontaktéw interpersonalnych.

7. Odpowiedzialnos¢, rzetelnosé, komunikatywnos¢, skrupulatnosé,
sumiennos¢, terminowosé, dyskrecja, doktadnos¢, zaangazowanie,
wysoka kultura osobista, punktualnos¢,  dyspozycyjnosé,
samodzielnos¢, odporno$¢ na stres i umiejetnos¢ pracy pod presja
czasu.

8. Predyspozycje do sprawnego planowania i organizowania pracy oraz
podejmowania decyzji, wspbtdziatania w grupie pracowniczej,
gotowos¢ do podnoszenia wiedzy i kwalifikacji.

9. Umiejetno$¢ sporzadzania analiz, danych statystycznych, tworzenia
prognoz, zestawien, plandw w oparciu o materiaty Zrédiowe
i przewidywane zatozenia.

10. Umiejetnos¢ wnikliwej oceny faktow.

11. Komunikatywnos¢ i umiejetnos$é pracy w zespole.

12. Posiadanie prawa jazdy kat. B.

ZAKRES Do zadan pracownika na stanowisku ds. obywatelskich
OBOWIAZKOW | i organizacyjnych bedzie nalezat w szczegélnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscig kraju a w szczegdlnosci
dotyczacych:

a) wspotdziatania z organami wojskowymi,

b) prowadzenie spraw dotyczgcych administracji rezerw osobowych
w tym rejestracji, poboru i ewidencji,

c) prowadzenie spraw dotyczacych orzekania o koniecznosci
sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny,
prowadzeniem gospodarstwa rolnego i uznaniem za jedynego
zywiciela,

d) prowadzenie spraw dotyczacych przystugujgcym zotnierzom
i cztonkom ich rodzin zasitkéw na utrzymanie rodziny oraz
pokrywania naleznosci mieszkaniowych i optat eksploatacyjnych,

e) prowadzenie spraw dotyczgcych sSwiadczen na rzecz obrony,
w tym wydawanie decyzji,




f) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania pomocy i informacji
wojskowym organom emerytalnym,

g) prowadzenie spraw dotyczgcych zakwaterowania sit zbrojnych-
Swiadczenia,

h) organizacja akcji kurierskiej,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem
ewidencjonowania stanowisk pracy zwigzanych z obronnoscia
kraju w administracji publicznej w zwigzku z ustawa o obronie
ojczyzny oraz z rozporzadzeniem MON w sprawie
ewidencjonowania stanowisk pracy zwigzanych z obronnoscig
(Dz.U. z 2023 poz. 548).

2) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Stolno oraz kierownikdw jednostek
organizacyjnych a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych pracownikdw Urzedu Gminy Stolno
i kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych, w tym
przygotowywanie materiatéw umozliwiajgcych podejmowanie
czynnosci z zakresu prawa pracy oraz prowadzenie dokumentacji
zwigzane z naborem na wolne stanowiska urzednicze oraz
kierownicze stanowiska urzednicze na podstawie ustawy
0 pracownikach  samorzadowych oraz  wewnetrznych
regulamindw, a takze przygotowywanie i wydawania swiadectw
pracy,

b) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z okresowa oceng
pracownikéw dokonywang przez bezposrednich przetozonych
i kierownika zaktadu na podstawie ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

c) organizowanie szkolenia i  doskonalenia  zawodowego
pracownikéw,

d) ewidencja czasu pracy pracownikdw, w tym przygotowywanie
projektédw planéw urlopéw wypoczynkowych i prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie oraz prowadzenie ewidencji wyjs¢
stuzbowych oraz rejestru wykonywanej pracy na zlecenie
przetozonego w godzinach nadliczbowych oraz w dni dodatkowo
wolne od pracy i dni $wigteczne, a takze prowadzenie ewidencji
i rozliczanie wyj$¢ prywatnych pracownikéw w godzinach
stuzbowych,

e) kompletowanie wnioskéw emerytalno — rentowych,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia pracownikéw
w tym zwalczanie choréb zakaznych pracownikow,

g) prowadzenie zadan przypisanych pracownikowi zajmujgcemu sie
sprawami kadrowymi wynikajgcymi z Zarzadzen Wéjta Gminy
Stolno dot. kontroli zarzagdczej; kodeksu etyki oraz wewnetrznej
polityki antymobbingowej,




h) Realizacja zadan zwigzanych z Pracowniczymi Planami
Kapitatowymi (PPK) w stosunku do pracownikéw Urzedu Gminy
Stolno w zakresie:

o nadzér nad realizacjg umowy o zarzadzanie PPK oraz
o prowadzenie PPK w tym kontakt z wybrang instytucja
finansowg oraz z przedstawicielami pracownikéw, w tym
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

o prowadzenie wykazu pracownikéw przystepujacych do PPK
oraz sktadajgcych deklaracje rezygnacji z dokonywania wptat
na PPK w tym przekazywanie wykazéw do wybranej instytucji
finansowej oraz do Referatu Planowania i Finansow;

o prowadzenie kampanii informacyjnej o PPK w stosunku do
pracownikéw Urzedu Gminy Stolno w tym pracownikdéw nowo
zatrudnianych oraz  prowadzenie w tym zakresie
dokumentacji;

3) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta oraz prowadzenie ewidencji
udzielanych przez Woéjta Gminy petnomocnictw i upowaznien,
sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych zadan objetych
stanowiskiem pracy

4) prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen, prowadzenie spraw
dotyczacych zbidrek publicznych oraz spraw zwigzanych
z prowadzeniem imprez masowych, w tym wydawanie stosownych
zezwolen oraz udzielania informacji jako pracownik wyznaczony do
kontaktéw w tych sprawach,

5) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw obywateli,

6) prowadzenie spraw ochrony przeciwpozarowej, a w szczegdlnosci
spraw zwigzanych z dziaftalnoscig jednostek ochotniczych strazy
pozarnych, w tym nadzér nad mieniem gminnym uzytkowanym do
celéw ochrony p.poz. oraz prowadzenie spraw z zakresu gospodarki
paliwowej w jednostkach OSP,

7) nadzér nad sprawami ochrony p.poz. i BHP w Urzedzie Gminy Stolno,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg form zapobiegania
bezrobociu, spraw zwigzanych z promocjg zatrudnienia oraz
wykonywanie zadan opiekuna stazystow i praktykantéw,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom
kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikéw, w tym wydawanie
decyzji,

10) wspotdziatanie z organami $cigania i wymiaru sprawiedliwosci
w sprawach zapobiegania przestepczosci a w szczegdlnosci
prowadzenie spraw zwigzanych z wywieszaniem obwieszczen
sgdowych z wytgczeniem spraw dotyczacych egzekucji podatkow
i optat lokalnych oraz prowadzenie spraw dotyczacych
bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

11) organizacja i nadzér nad wykonywaniem sgdowych kar ograniczenia
wolnosci oraz realizacja zadan gminy wynikajgcych z Rozporzadzenia




Ministra Sprawiedliwosci z dnia 19 stycznia 2023 r. w sprawie
podmiotéw, na rzecz ktérych wykonywane sg przez nieletnich prace
spoteczne,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z odbiorem, przechowywaniem
i analizowaniem oswiadczen majgtkowych sktadanych przez
pracownikéw i kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych,

13) prowadzenie spraw dotyczagcych uzywania przez pracownikéw
pojazdow prywatnych do celéw stuzbowych oraz prowadzenie spraw
wynikajgcych z zarzadzenia Woéjta Gminy Stolno w/s ustalenia
regulaminu korzystania z samochoddéw stuzbowych bedacych
w dyspozycji Urzedu Gminy Stolno, a przypisanych w zarzadzeniu
pracownikowi na stanowisku ds. obywatelskich i organizacyjnych,
w tym wydawanie kart drogowych,

14) realizacja Uchwaty Rady Gminy Stolno w sprawie trybu postepowania
0 udzielenie dotacji z budzetu gminy podmiotom nienalezagcym do
sektora finanséw publicznych i niedziatajgcych w celu osiggniecia
zysku, sposobu jej zatatwiania oraz kontroli wykonywania zadania
bedgcego przedmiotem dotacji w zakresie spraw zwigzanych
z bezpieczenstwem i porzagdkiem publicznym oraz ochrong
przeciwpozarowg,

15) prowadzenie ewidencji okragtych pieczeci urzedowych w tym
zabezpieczenie pieczeci przed kradziezg i nieuzasadnionym
wykorzystywaniem,

16) prowadzenie spraw wynikajagcych z obowigzku opieki nad
cmentarzami, w tym cmentarzami wojennymi oraz miejscami pamieci
narodowej w zakresie sprawowania opieki poprzez nadzér nad
porzadkiem, czystoscig oraz estetyka,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja obowigzkdéw
wynikajgcych z ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach, w tym
w szczegolnosci: koordynowanie realizacji obowigzkéw wynikajgcych
z cytowanej wyzej ustawy, prowadzenie rejestru petycji;
publikowanie petycji oraz sposobu ich rozpatrzenia na stronie BIP
Urzedu Gminy Stolno, przygotowywanie i publikowanie na stronach
BIP UG Stolno w terminie wskazanym w ustawie informacji rocznej,
o ktérej mowa w art. 14 cytowanej wyzej ustawy,

18) realizacja zadan wynikajacych z art. 7 ustawy o rzeczach znalezionych
w budynku Urzedu Gminy Stolno oraz udzielanie informacji jako
pracownik wyznaczony do kontaktéw w tych sprawach w pozostatych
budynkach publicznych bedgcych mieniem komunalnym Gminy
Stolno,

19) prowadzenie zadan w zakresie obstugi kasowej w szczegdlnosci:

a) prowadzenie obstugi kasowe]j zadan realizowanych przez Urzad
Gminy Stolno w zakresie dochoddéw i wydatkéw budzetowych,
Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych, depozytéw,




b) dokonywanie wypfat gotéwkowych ze srodkéw budzetowych,
a w szczegolnosci: wynagrodzen, diet radnych, zaliczek, delegacji
stuzbowych, uméw zlecen i uméw o dzieto, Swiadczen dla
ucznidw o charakterze socjalnym, zwrotdéw czesci podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej przez producentéw
rolnych, zapomog i pozyczek ze srodkéw Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

c) przyjmowanie wptat gotowkowych, a w szczegdlnosci z tytutu:
podatkdéw i optat, optat za zaopatrzenie w wode i odprowadzanie
Sciekow, rozliczen zaliczek, delegacji krajowych i zagranicznych,
sptat pozyczek Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

d) sporzadzanie dziennych raportéw kasowych odrebnie dla
kazdego rodzaju naleznosci, rachunku bankowego i dla kazdego
rodzaju waluty oraz terminowe przekazywanie ich do
odpowiednich stanowisk ksiegowych,

e) odprowadzanie na odpowiedni rachunek bankowy
nieodebranych w terminie kwot,

f) terminowe zabezpieczenie gotédwki w kasie oraz odprowadzenie
wptaconej gotéwki na odpowiednie konta bankowe,

g) prowadzenie ksigzki drukéw Scistego zarachowania oraz
okresowe rozliczanie pobranych drukéw Scistego zarachowania,

h) przyjmowanie i prowadzenie ewidencji przekazanych do kasy
depozytéw,

20) realizacja zadan wynikajacych z Uchwaty Nr XXIX/193/2021 Rady
Gminy Stolno z dnia 11.05.2021 r. zmieniajgcej uchwate nr
XXXI1/232/2017 Rady Gminy Stolno z dnia 26 pazdziernika 2017 r.
W sprawie zorganizowania wspodlnej obstugi administracyjnej,
finansowej i organizacyjnej jednostek organizacyjnych Gminy Stolno
w imieniu jednostki obstugujgcej jaka jest Urzad Gminy Stolno dla:

a) jednostek obstugiwanych, ktérymi sg: Szkota Podstawowa
w Stolnie, Szkota Podstawowa w Robakowie, w zakresie
organizowania i prowadzenia obstugi kasowej w tym
prowadzenie i gospodarowanie drukami $cistego zarachowania
oraz kompletowania i archiwizacji z tego tytutu akt,

b) jednostki obstugiwanej jakg jest Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Stolnie w zakresie organizowania i prowadzenia
obstugi kasowej w tym prowadzenie i gospodarowanie drukami
Scistego zarachowania,

21) realizacja zadan wynikajacych z porozumienia zawartego w dniu
30.12.2016 r. pomiedzy Wdéjtem Gminy Stolno, a Kierownikiem
Gminnej Biblioteki Publicznej w Stolnie dot. zapewnienia wspdlnej
obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej dla Gminnej
Biblioteki publicznej jako jednostki obstugiwanej w zakresie




organizowania i prowadzenia obstugi kasowej w tym prowadzenie
i gospodarowanie drukami Scistego zarachowania.

22) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z odrebnych upowaznien, badz
polecen Sekretarza i Wéjta Gminy Stolno.

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym,

w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, nie moze wykonywac
zajeé¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére
wykonuje sie w ramach obowigzkéw stuibowych, wywotujacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zajec
sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy.

WYMAGANE
DOKUMENTY

1) podanie wraz z uzasadnieniem ubiegania sie na ww. stanowisko;

2) CV (zyciorys) z opisem przebiegu pracy zawodowej;

3) kserokopie zaswiadczen i innych dokumentéw potwierdzajgcych
wyksztatcenie oraz dodatkowe umiejetnosci i kwalifikacje;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie wymaganego
stazu pracy (m.in. Swiadectwa pracy, zaswiadczenia);

5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie wg
wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do ogtoszenia — Druk nr 1;

6) oswiadczenia stanowigce zatgcznik nr 2 do niniejszego ogfoszenia:

a) brak prawomocnego skazania wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe — Druk nr 2,

b) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych — Druk nr 3;

7) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢
(poswiadczona za zgodno$¢ z oryginatem) — w przypadku kandydata,
ktdry zamierza skorzystac¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych w zwigzku z art. art. 2b
ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych.

Wymagane dokumenty sktada sie na zasadach opisach w czesci ,Zasady
sktadania dokumentéw aplikacyjnych”

WARUNKI
PRACY

1. Praca w siedzibie pracodawcy - Urzagd Gminy Stolno, Stolno 112
86-212 Stolno, | pietro.

2. Budynek dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych (m.in.
winda, podjazd).

3. Pomieszczenie (biuro), w ktérym znajduje sie stanowisko pracy jest
klimatyzowane.

4. Bezposredni kontakt z klientami, pracownikami Urzedu Gminy Stolno.

5. Praca w pozycji siedzacej, praca przy komputerze z wykorzystaniem
monitora ekranowego powyzej 4 godzin na dobe.




6. Narzedzia pracy: komputer, skaner i inny sprzet biurowy.

7. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace w wymiarze petnego etatu,
zgodnie z rozktadem czasu pracy Urzedu Gminy Stolno.

8. Praca jednozmianowa wykonywana jest od poniedziatku do pigtku.

9. Warunki ptacy: wynagrodzenie wg Rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzadowych (Dz. U. 2021 poz. 1960 z pdzn. zm.) oraz regulaminu

wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Stolno.

Zgodhnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) informuje, ze w miesigcu maj 2024 r. wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Stolno byt wyzszy niz 6% i wynosit
6,35 %.

ZASADY SKEADANIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac lub przesta¢ w terminie
10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogtoszenia w BIP
tj. do dnia 28 czerwca 2024 r. do godz. 14:00
(decyduje data wptywu dokumentow aplikacyjnych do sekretariatu Urzedu Gminy Stolno
a nie data stempla pocztowego).

Dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ w Sekretariacie Urzedu Gminy Stolno
w godzinach pracy Urzedu Gminy Stolno (poniedziatek, sroda, czwartek 07:15-15:15,
wtorek 07:15-16:30, pigtek 07:15-14:00); w zaklejonej kopercie formatu A-4
z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko do spraw obywatelskich i organizacyjnych”; Stolno
112, 86-212 Stolno (I pietro, pokdj nr 6).

Dokumenty aplikacyjne mozna skfadac takze za posrednictwem operatora pocztowego
na adres: Urzad Gminy Stolno, Stolno 112, 86-212 Stolno, w zaklejonej kopercie formatu

A-4 z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko do spraw obywatelskich i organizacyjnych” albo
przesta¢ poprzez elektroniczng skrzynke podawczg ePUAP, z wykorzystaniem
kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub profilu zaufanego.

Wymagane os$wiadczenia, podanie, zyciorys, kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajgcej sie o zatrudnienie muszg by¢ wlasnorecznie podpisane przez kandydata.
Nabér poprowadzi Komisja Rekrutacyjna zgodnie z Zarzgdzeniem Nr 73/2024 Wodjta
Gminy Stolno z dnia 18 czerwca 2024 r. w sprawie ogtoszenia naboru oraz powotania
Komisji Rekrutacyjnej w celu przeprowadzenia konkursu i wytonienia kandydata na
stanowisko urzednicze do spraw obywatelskich i organizacyjnych.

Postepowanie konkursowe obejmuje analize wszystkich ztozonych w terminie
dokumentéw aplikacyjnych oraz rozmowe kwalifikacyjng z wybranymi kandydatami
(maksymalnie 10 osobami).

Dokumenty aplikacyjne, ktdre wptyng do Urzedu po wskazanym wyzej terminie, nie beda
rozpatrywane.




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

Otwarcie ofert nastgpi komisyjnie w dniu 01 lipca 2024 r. o godz. 10:00 w Urzedzie Gminy
Stolno.
Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w wyniku naboru zostang dotgczone do
jego akt osobowych w momencie zatrudnienia.
Dokumenty wybranych kandydatéw bedg przechowywane zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow nie beda odsytane. Dokumenty bedzie
mozna odebra¢ wytgcznie osobiscie z Urzedu Gminy Stolno (pokdj nr 16, | pietro —
stanowisko ds. organizacyjnych i obywatelskich) po uptywie 3 miesiecy od dnia naboru.
Dokumenty nieodebrane przez kandydatéw zostang komisyjnie zniszczone.
Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski
uzyskane od ttumacza przysiegtego pod rygorem nie uwzglednienia tego dokumentu
w toku postepowania o naborze.
Umowy o prace nie sg dokumentem potwierdzajgcym staz pracy i nie bedg brane pod
uwage w celu zaliczenia lat stazu pracy. Staz pracy jest ustalany na podstawie Swiadectw
pracy — w przypadku zakonczonego okresu zatrudnienia — oraz zaswiadczenia
o zatrudnieniu w przypadku niezakonczonego stosunku pracy.
Dokumentem potwierdzajgcym wykonywane obowigzki moze by¢ np. zakres czynnosci,
opis stanowiska, zaswiadczenie.
Wymaga sie, aby kserokopie dokumentéw sktadanych wraz z ofertg byty potwierdzone
za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata.
Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Urzedu
Gminy Stolno w Biuletynie Informacji Publicznej (https://bip.stolno.com.pl/oferty-
pracy/22) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu, Stolno 112, 86-212 Stolno.
Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne i ktdrzy zakwalifikujg sie do dalszego
postepowania zostang niezwtocznie powiadomieni telefonicznie Ilub e-mailem
o terminie dalszego postepowania. Istnieje mozliwos¢ przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej online.
Kandydaci sg proszeni o podanie aktualnego numeru telefonu i adresu poczty
elektronicznej.
Aplikacje, ktére nie spetniajg wymagan formalnych pozostajg bez rozpatrzenia.
Zastrzegamy sobie prawo kontaktu z wybranymi osobami.
Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyska¢ pod numerem telefonu:
(56) 677-09-11 — Paulina Kalkiewicz — referent ds. obywatelskich i organizacyjnych

Wdjt Gminy Stolno

(-) Pawet Pudrzynski

Stolno, dnia 18 czerwca 2024




KLAUZULA INFORMACYJNA

nabor na wolne stanowisko

Na podstawie art. 13 ust 1 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE, (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016), zwanego jako ,,RODO"

udostepniam klauzule informacyjna.

Administratorem Twoich danych osobowych bedzie WOJT GMINY STOLNO.
Mozesz sie z nim kontaktowac w nastepujacy sposéb: listownie na adres siedziby:

URZAD GMINY STOLNO, STOLNO 112, 86-212 STOLNO, e-mailowo: sekretariat@stolno.com.pl

telefonicznie: 56-6770900
Do kontaktéw w sprawie ochrony Twoich danych osobowych zostat takze powotany Inspektor ochrony

danych, z ktdrym mozesz sie kontaktowaé wysytajgc e-mail na adres iod@stolno.com.pl.

1. Administrator przetwarza dane osobowe w celu realizacji postepowania rekrutacyjnego na
podstawie:
1) art. 6 ust. 1 lit. b RODO w celu przeprowadzania rekrutacji oraz ewentualnego zawarcia
umowy,
2) art. 6 ust. 1 lit c oraz art. 10 RODO w celu wykonania obowigzkéw prawnych cigzgcych na
administratorze wynikajgcych m.in. z
a) art. 221, § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,
b) ustawy z dnia 21 listopada 2018 r. o pracownikach samorzgdowych,
3) art. 9 ust. 2 lit. b RODO w celu wypetnienia obowigzkéw i wykonywania szczegélnych praw przez
administratora w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalnej,
w zwigzku z art. 2b ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
4) art. 6 ust. 1 lit. ai art. 9 ust. 2 lit. a RODO na podstawie Twojej zgody. Zgoda jest wymagana, gdy
uprawnienie do przetwarzania danych osobowych nie wynika wprost z przepiséw prawa oraz
w przypadku zafaczenia lub umieszczenia w dokumentach ztozonych w czasie rekrutacji
szczegOlnych kategorii danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO do ktérych administrator nie
miat podstawy przetwarzania wynikajgcej z art. 9 ust. 2 lit. b RODO.
2. Podanie danych:
1) jest obowigzkowe, jezeli odmdwisz podania Twoich danych lub podasz nieprawidtowe dane, nie

bedziemy madgt zrealizowac celu, jakim jest przeprowadzenie rekrutacji wobec Ciebie,
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2) jest dobrowolne, jezeli odbywa sie na podstawie zgody. Zgoda jest wymagana, gdy uprawnienie
do przetwarzania danych osobowych nie wynika wprost z przepisdw prawa.
3. Dane osobowe kandydatdw zawarte w ofercie pracy, ktdrzy w procesie naboru zakwalifikowali sie do
etapu korncowej weryfikacji kandydatéw i zostali umieszczeni w protokole z przeprowadzonego naboru,
beda przechowywanie przez okres 3 miesiecy od daty publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
i tablicy ogtoszen informacji o rozstrzygnieciu rekrutacji. Dane osobowe w dokumentacji naboru tj.
m.in. protokoty z przeprowadzonego naboru beda przetwarzane do 5 lat od zakoriczenia naboru.
Dokumenty pozostatych kandydatow mogg by¢ osobiscie odebrane przez zainteresowanych
w okresie 1 miesigca po ogtoszeniu wyniku naboru. Po tym czasie beda niszczone komisyjnie
w sposoOb trwaty i nieodwracalny.
4. Twoje dane nie bedg poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym réwniez
profilowaniu.
5. Twoje dane osobowe administrator moze ujawniaé¢ odbiorcom, ktédrymi sg m.in.: podmioty
Swiadczace ustugi telekomunikacyjne, pocztowe, radcowie prawni, podmioty kontrolujgce
administratora oraz inne podmioty publiczne uprawnione do uzyskania Twoich danych osobowych, ale
wyltgcznie na podstawie obowigzujgcych przepisow.
Twoje dane osobowe takze bedg ujawnione pracownikom i wspdtpracownikom administratora
w zakresie niezbednym do wykonywania przez nich obowigzkdéw.
Twoje dane osobowe mozemy takze przekazywaé podmiotom, ktére przetwarzajg je na zleceniem
administratora tzw. podmiotom przetwarzajgcym, sg nimi np.: podmioty Swiadczgce ustugi
informatyczne oraz inne wykonujace wyspecjalizowane ustugi, jednakze przekazanie Twoich danych
nastgpi¢ moze tylko wtedy, gdy zapewnig one odpowiednig ochrone Twoich praw.
6. W zwigzku z przetwarzaniem Twoich danych osobowych przez Administratora masz prawo do:
1) dostepu do tresci Twoich danych;
2) sprostowania Twoich danych;
3) usuniecia Twoich danych, jezeli:
a) wycofasz Twojg zgode na przetwarzanie danych osobowych,
b) Twoje dane osobowe przestang by¢ niezbedne do celéw, w ktdrych zostaty zebrane lub
w ktdrych byty przetwarzane,
c) Twoje dane osobowe s3 przetwarzane niezgodnie z prawem,
4) ograniczenia przetwarzania Twoich danych;
5) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,
6) cofniecia zgody w dowolnym momencie. Cofniecie zgody nie wptywa na przetwarzanie danych

dokonywane przez nas przed jej cofnieciem.



7. Przystuguje Ci takze skarga do organu do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych — Warszawa ul. Stawki 2, gdy uznasz, iz przetwarzanie Twoich danych osobowych narusza
przepisy obowigzujgcego prawa.

8. Administrator nie przekazuje danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji

miedzynarodowych.



