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ORA.0050.100.2018.KM

ZARZADZENIE NR 100/2018
Wojta Gminy Rewal
z dnia 22 sierpnia 2018 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 13 ust. 1,21 2a oraz art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 t.j.) w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018 r. poz. 994, Dz. U z 2018 . poz.
1000) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Oglaszam nab6r na wolne stanowisko urz¢dnicze w Urz¢dzie Gminy w Rewalu —
Referent ds kadr i plac w wymiarze 1/2 etatu

2. Treéc¢ ogtoszenia o naborze stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

p.o. Wéjt Gminy

Maciej Bejnarowicz

OJT M1

Rozdzielnik:
1) Oryginat zarzadzenia : Referat Organizacyjno-Administracyjny aciej ny'raaro fez
2)  Biuletyn Informacji Publicznej (http://www bip.rewal.pl)

Do wiadomoSci:
3)  Komarki organizacyjne Urzedu Gminy (intranet)

Sporzadzajacy: Karolina Myroniuk

Akceptacja formalno-prawna:



L

Zalacznik do Zarzadzenia Nr 100/2018
Wojta Gminy Rewal
zdnia 22 sierpnia 2018 1.

Ogloszenie Wojta Gminy Rewal

z dnia 22 sierpnia 2018 r.
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

Nazwa i adres jednostki:

trzad Gminy w Rewalu
ul. Mickiewicza 19,72-344 Rewal

IL.

Okreflenie stanowiska urzedniczego:

referent ds kadr i ptac

I, Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne:

1

2)
3)
4)

3)
6)
7

Wyksztalcenie minimum Srednie o kierunku ogdlnoksztalcacym, ekonomicznym,
administracyjnym lub innym odpowiadajace zakresowi zadan wykonywanych na stanowisku,
Obywatelstwo polskie,

Petna zdolno$é do czynnosei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za scigane z oskarzenia publicznego i umysinie
popelnione przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

minimum trzyletni staz pracy na stanowisku zwigzanym z obslugg kadr i plac,

Nienaganna opinia,

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku,

Wymagania dodatkowe:

)
2)

3)

4)
5)
6)

Doswiadczenie w pracy w administracji publicznej,

Posiadanie cech osobowodci takich, jak: odpowiedzialnodé, uczciwosé, zyezliwosé,
komunikatywnosdé, otwartosé, punktualnosé, samodzielno$é, solidnosé, dokladnosg,
inicjatywa i pomystowos¢, dyspozycyjnosé, zaangazowanie, umiejetnosei interpersonalne,
Posiadanie umiejetnosei takich, jak: obsluga komputera (Srodowisko Windows, Microsoft
Word, Microsoft Excel), obstuga urzadzen biurowych, umiejetnosé¢ redagowania pism,
umiejgtnosé logicznego myslenia, umiegjgtnosé stosowania przepiséw prawnych,

Obstuga programu PLATNIK,

Obstuga programu ptacowo-kadrowego SIGID (mile widziana),

Znajomos¢ przepiséw z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spolecznych, opodatkowania osob
fizycznych, Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku zwiazany jest z koordynowaniem i

realizacjg obowigzkow zwigzanych z:



1y
2)
3)
4)

5)

1) Kompleksowym prowadzeniem spraw pracowniczych w zakresie nawiazywania, trwania oraz
rozwigzywania stosunku pracy,

2)  Obslugg umdw cywilnoprawnych,

3) Sprawozdawczoscig kadrowo-ptacows,

4) Obowigzkami wobec ZUS, PFRON, US wynikajacymi z obowigzujacych przepisow,

5) Naliczaniem wynagrodzen oraz innych $wiadczer wynikajacych ze stosunku pracy,

6) Wspdlpraca z Sekretarzem oraz dzialem ksiggowym w zakresie spraw pracowniczych oraz
funduszu plac,

V. Miejsce pracy, warunki pracy i wymiar czasu pracy:

Wymiar czasu pracy — 2 etatu.

Warunki umowy — umowa o prace na czas okreslony.

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Rewal, ul Mickiewicza 19, 72-344 Rewal.

Warunki pracy;

a) praca biurowa, stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze,

b) praca zaréwno samodzielna, jak i wymagajaca wspotpracy z pracownikami Urzedu oraz
Strazy Gminnej,

Termin zatrudnienia: 10 wrzesnia 2018 r.

W miesigcu poprzedzajacym datg publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Rewalu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i

spolecznej oraz o zatrudnianiu os6b niepeinosprawnych, nie przekroczyl 6%.

Na stanowisku, kiérego dotyczy nabér moze by¢ zatrudniony obywatel Unii Europejskiej oraz

obywatel innych pafstw, ktdrym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa

wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia.

VI. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny,

2) Zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu nauki i pracy zawodowe],

3) Kwestionariusz osobowy,

4) Kserokopie dyploméw oraz $wiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) Kserokopie innych dokumentéw potwierdzajace posiadane kwalifikacje,

6) Kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenia o zatrudnieniu potwierdzajace dogwiadczenie
zawodowe,

7) Zaswiadezenie lekarskie lub oswiadezenie o braku przeciwwskazan, zdrowotnych do
wykonywania pracy na w/w stanowisku,

8) Oswiadczenie o niekaralnosci za przest¢pstwo popetnione umy$Inie oraz o braku postepowar
karnych toczacych sig przeciwko kandydatowi,

9) Os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnodci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

10) Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

I'1) W przypadku osGb nieposiadajgeych obywatelstwa polskiego — dokument potwierdzajacy
znajomos¢ jezyka polskiego, okreslony w przepisach o siuzbie cywilnej,



12) Oswiadczenie o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za $cigane z oskarzenia
publicznego i umyslnie popelnione przestgpstwo lub przestgpstwo skarbowe oraz, o braku
postgpowan karnych toczacych sie przeciwko kandydatowi,

13) W przypadku os6b, ktore zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.
2 ustawy o pracownikach samorzadowych - kopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawno$¢ potwierdzona za zgodnosé z oryginatem,

14) inne dokumenty potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje i umiejgtnosci (nieobowiazkowo).

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1) Termin — 3 wrzesnia 2018 r.

2) Miejsce: Urzad Gminy w Rewalu, ul. Mickiewicza 19, pok. Nr 6 (sekretariat) z oznaczeniem
oferty ,,Nabér — referent ds kadr i plac”

3) Aplikacje, ktore wplyng niekompletne lub po uplywie powyzszego terminu nie bedg
rozpatrywane (liczy si¢ data wptywu do urzedu). Ztozone aplikacje nie podlegajg zwrotowi.

VIII. Inne postanowienia:

1. Lista kandydatow, ktorzy zlozyli oferty stanowi informacj¢ publiczng w zakresie objetych
wymagan zwigzanych ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

2. Wyniki z przeprowadzonego naboru zostang podane do publicznej wiadomosci w formie
informacji na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej pod adresem:
www.bip.rewal.pl oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy w Rewalu.

3. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys (CV) powinny by¢ opatrzone
klauzula:
Zgodnie z art.6 usta 1 lit a ogdélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r ( Dz, Urz. UE 1119 z 04.05.2016 r) wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich
danych osobowych dla potrzeb aktualnej rekrutacji).

Wyze] wymienione o$wiadczenia i klauzula musi by¢ podpisana przez osob¢ ubiegajgcy si¢ o
zatrudnienie.

Osoby zakwalifikowane do dalszego postgpowania zostang poinformowane telefonicznie o terminie
kwalifikacji, ktéra zostanie przeprowadzona w formie rozmowy z kandydatami.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego bgdg dotgczone do jego akt osobowych.
Dokumenty pozostatych kandydatow beda przechowywane przez okres 3 miesigcy od dnia
upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W tym okresie kandydaci beda mogli odbiera¢ swoje
dokumenty za pokwitowaniem, nieodebrane dokumenty w ww. terminie zostang komisyjnie
zniszczone. Nie odsytamy dokumentéw kandydatom.

p.o.Wéjta Gminy

5 Maciej Bejnarowicz
ok Wo T
OIT Gminy




Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy

Zgodnie z art 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r
(Dz. Urz. UE 1 119 z dnia 04.05.2016 r) informuje, iz:

5)

6)
7)
8)

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Rewal z siedziba w Urzedzie
Gminy Rewal, ul. Mickiewicza 19, 72-344 Rewal

2) Kontakt do Inspektora Ochrony Danych: Inspektor Ochrony Danych, ul. Mickiewicza 19, 72-
344 Rewal, tel. 91 38 49 011 lub e-mail: iod@rewal.pl,3) Pani/pana dane osobowe
przetwarzane bedg dla potrzeb aktualnej rekrutacji na podstawie art 6 ust 1 lit a ogdlnego

rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r oraz kodeksu pracy z
dnia 26 czerwca 1974 r.

3) Pani/pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres rekrutacii.
4) Osobom, w zakresie danych osobowych ich dotyczgcych, przystuguja prawa:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

prawo dostgpu do danych osobowych;

prawo sprostowania danych- art. 16 RODO;

prawo do usunigcia danych- art. 17 RODO,;

prawo ograniczenia przetwarzania- art. 18 RODO;

prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania- art. 21 RODO;

prawo do cofnigcia zgody, jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie art. 6 ust. |

lit a lub art. 9 ust. 2 lit a RODO;
prawo do przenoszenia danych- art. 20 RODO.

Majg Panstwo prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, gdy
uznajg Pafistwo, iz przetwarzanie danych osobowych dotyczacych Panstwa narusza przepisy
ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;
Dane osobowe nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie bedg profilowane
Wszelkie uwagi dotyczace przetwarzania danych osobowych prosimy o zglaszanie na adres e-
mail: iod@rewal.pl



