Zatacznik do zarzadzenia Nr 284/2024
Burmistrza Ryk
z dnia 12 grudnia 2024 r.

Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

Burmistrz Ryk oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Rykach

1. Stanowisko pracy: Inspektor ds. Kadr w Wydziale Organizacji i Spraw Spotecznych

[\

. Wymagania niezbe¢dne dla kandydata :

. obywatelstwo polskie,

. petna zdolnoé¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
. brak skazania za przestgpstwo umyslne lub przestgpstwo skarbowe umyslne,

. nieposzlakowana opinia,

. wyksztatcenie wyzsze,

. CO najmniej trzy letni staz pracy na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem kadr,
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. biegta obstuga komputera, znajomos¢ pakietu MS Office oraz Platnik,
8. znajomos¢ przepisOw nizej wymienionych:
-Kodeks Pracy;
-Ustawa o samorzadzie gminnym,
-Ustawa o pracownikach samorzadowych,
-Ustawa o zaktadowym funduszu $§wiadczen socjalnych,
-Ustawa o zwigzkach zawodowych,
-Kodeks Postepowania Administracyjnego.
3. Wymagania dodatkowe od kandydata:
1. studia podyplomowe z zakresu prawa pracy,
2. doswiadczenie w prowadzeniu zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

3. zdolnos$¢ do analitycznego myslenia, samodzielno$¢, terminowos¢, doktadno$é, komunikatywnos$¢,
umiejetnos$¢ pracy w zespole, systematycznos$¢, odpornos$¢ na stres;

4. wysoka kultura osobista i umiejetnos¢ reprezentowania urzedu w kontaktach z interesantami;

5. umiejetnos¢ prowadzenia dokumentacji pracowniczej oraz analiz i raportow za kresu zatrudnienia i czasu
pracy.
4. Zadania wykonywane na stanowisku:

1. prowadzenie akt osobowych pracownikow urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie,

2. prowadzenie listy obecnosci pracownikow oraz kontroli zwolnien od pracy,
3. prowadzenie ewidencji godzin nadpracowanych i do odpracowania,
4. prowadzenie ewidencji wyj$¢ w sprawach stuzbowych i prywatnych,

5. prowadzenie ewidencji urlopdw wypoczynkowych,
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6. opracowywanie planu urlopéw wypoczynkowych w oparciu o propozycje kierownikow wydziatow,
uzgodnione zastepstwa i przestrzeganie ich wykorzystywania na biezaco,

7. prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich oraz kontrola prawidlowosci ich wykorzystywania,

8. prowadzenie dokumentacji dotyczacej spraw kadrowych pracownikow w zakresie przyje¢, zwolnien
i szkolen pracownikow,

9. prowadzenie dokumentacji w zakresie badan profilaktycznych pracownikéw urzedu,
10. prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

11. sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu zatrudnienia,

12. prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikoéw (karta czasu pracy),

13. wspotpraca z Wydzialem Budzetu, Podatkow i Optat przy kompletowaniu dokumentéw emerytalno—
rentowych pracownikoéw urzedu,

14. wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zatatwianiu spraw zwigzanych z zatrudnieniem
bezrobotnych w ramach prac interwencyjnych i rob6t publicznych oraz organizowaniem stazu dla
bezrobotnych absolwentow,

15. prowadzenie dokumentacji w zakresie praktyk,

16. prowadzenie teczek z symbolem OR i o numerach zgodnych z jednolitym rzeczowym wykazem akt
w zakresie spraw okre§lonych zakresem czynno$ci,

17. prowadzenie spraw z zakresu dziatalnosci socjalnej w oparciu o ZRFSS,

18. sporzadzanie sprawozdan do GUS w zakresie spraw personalnych.

. Wymagane dokumenty:

. oferta z wnioskiem o zatrudnienie,

. list motywacyjny,

. kwestionariusz osobowy wg. wzoru dost¢pnego na stronie Urzedu Miejskiego w Rykach,

. CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

. o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
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. oswiadczenie o niekaralnos$ci za przestepstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe umyslne,

7. klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych w naborze na wolne stanowisko:
Inspektor ds. kadr

8. kopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc zatrudnienia,
9. kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,

10. wszystkie dokumenty nalezy wlasnorecznie podpisaé, a kopie dokumentéw zalaczonych do
aplikacji potwierdzi¢ za zgodno$¢ z oryginalem poprzez zamieszczenie klauzuli: ,,za zgodnos$é
z oryginalem” oraz podpis i data.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

1. miejsce pracy - Urzad Miejski w Rykach, 08-500 Ryki, ul. Karola Wojtyly 29, I pietro
(budynek nie posiada windy),

2. wymiar czasu pracy: petny etat (40 godzin tygodniowo),
3. charakter pracy: praca biurowa przy komputerze.
7. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Rykach, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.
Kandydat, ktory zamierza skorzystac¢ Z uprawnienia, dajacego pierwszenstwo
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w zatrudnieniu osoby niepelnosprawnej, jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie w Sekretariacie Urzedu Miejskiego
w Rykach lub przesta¢ na adres Urzedu Miejskiego w Rykach, ul. Karola Wojtyly 29, 08-500 Ryki —
w zamknigte] kopercie z dopiskiem “Nabdér na wolne stanowisko urzednicze - Inspektor ds. Kadr.”,
w terminie do dnia 30 grudnia 2024 r. do godziny: 9.00

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglgdnieniem przebiegu Kkariery
zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2016r. poz. 922) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych
(Dz. U. z 2016r. poz. 902)

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publiczne;.

Ryki, dnia 12 grudnia 2024 r. Burmistrz Ryk
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Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

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 osdéb fizycznych w zwigzku przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu 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, informuje, iz:

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Urzad Miejski w Rykach, ul. Karola Wojtyty 29, 05-
800 Ryki, tel. 818657110, email: ryki@ryki.pl.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem e-mail: [ODO@zeto.lublin.pl.

3. Pana/Pani dane osobowe przetwarzane b¢da w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko Inspektora
ds. Kadr.

4. Podstawg przetwarzania Pana/Pani danych osobowych jest:

a) art. 22, Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz art. 4-6 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

b) Pana/Pani zgoda na przetwarzanie danych osobowych wzw. zart. 6 ust. 1 lit. a RODO, jezeli zostang
przekazane Nam inne dane niz wynikajace z przepisOw prawa.

c) Pana/Pani zgoda na przetwarzanie danych osobowych w zw. zart. 9 ust. 2 lit. a RODO, jezeli zostana
przekazane Nam inne dane niz wynikajace z przepiséw prawa, o ktérych mowa w art. 9 ust.1 RODO

5. Odbiorcami Pana/Pani danych mogg by¢ wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepisow prawa, a takze podmioty, ktore przetwarzaja dane osobowe na podstawie
zawartej umowy powierzenia.

6. W przypadku, w ktorym przetwarzanie Pana/Pani danych odbywa si¢ na podstawie zgody przystuguje
Pani/Panu prawo do cofnigcia tej zgody w dowolnym momencie, bez wplywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem. Wycofanie zgody mozliwe jest
poprzez przestanie przez Pana/Panig os§wiadczenia o wycofaniu zgody na adres e-mail: ryki@ryki.pl lub
poprzez ztozenie o§wiadczenia o wycofaniu zgody w sekretariacie Urzegdu.

7. W przypadku niewybrania Pani/Pana kandydatury Pani/Pana dane osobowe przekazane w zwigzku
z procesem naboru (dla osob niezatrudnionych) przechowywane beda przez okres 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy z wytoniong w drodze naboru osobg lub do momentu wycofania zgody (dla zakresu
objetego zgoda).

8. W przypadku zatrudnienia dokumentacja z naboru zostanie wtaczona do Pana/Pani akt pracowniczych
i bedzie przechowywana przez okres 10 lat liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy
ulegt rozwigzaniu lub wygast w mysl art. 94 pkt 9b Kodeksu pracy oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministréow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

9. Dane tworzace akta sprawy ( w szczeg6lnosci protokoly z naboru) przechowywane beda przez okres 5 lat
od momentu zakonczenia sprawy.

10. Posiada Pan/Pani prawo do zgdania od administratora dostgpu do swoich danych osobowych,
otrzymania ich kopii, sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo wniesienia skargi
do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedziba ul. Stawki 2, 00-
193 Warszawa.

11. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych w zakresie wymaganym ustawodawstwem jest konieczne,
aby uczestniczy¢ w prowadzonym naborze. Pozostate dane osobowe sa przetwarzane na podstawie Pana/Pani
dobrowolnie wyrazonej zgody.

12. W przypadku wyboru Pana/Pani kandydatury, Pana/Pani dane osobowe w postaci — imi¢, nazwisko oraz
uzasadnienie wyboru bedg umieszczone na tablicy informacyjne;
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