Wojt Gminy Wielgie
ogtasza
NABOR NA ZASTEPSTWO NA STANOWISKO PRACOWNIKA
DO SPRAW SAMORZADOWYCH - KADR | OBSLUGI RADY GMINY
w Urzedzie Gminy Wielgie
ul. Starowiejska 8
87 603 Wielgie

Na podstawie art. 12 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz.U.2024.1135) wylonienie kandydata na powyzsze stanowisko
nastgpi z  pominieciem zasad naboru na  stanowisko  urzednicze.

|. Okreslenie stanowiska:

Nazwa stanowiska pracy: pracownik do spraw samorzgdu — kadr i obstugi Rady
Gminy,

Forma zatrudnienia: umowa o prace na zastepstwo,

Wymiar czasu pracy: 1 etat.

[I. Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie,

2. wyksztatcenie preferowany kierunek administracja,

min. Srednie ogoblne, techniczne lub ekonomiczne, kursy: kadry, prawo,

administracja;

dobra znajomos¢ przepiséw z zakresu prawa pracy;

4. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

5. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

posiadanie nieposzlakowanej opinii;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku pracy;

umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office (Word, Excel);

umiejetnos¢ korzystania z poczty elektronicznej i urzadzen biurowych.
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[ll. Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem na stanowisku:

1. zdolnos¢ analitycznego myslenia,

sumiennos¢, rzetelnosé, starannos¢, komunikatywnosgé,

dbatos$¢ o wtasny rozwdj zawodowy,

wysoka kultura osobista,

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, z zachowaniem wyznaczonych terminéw,
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umiejetnos¢ sporzadzania pism urzedowych

dyspozycyjnosc, zdolno$¢ planowania i samodzielnej pracy,

mile widziane doswiadczenie w programie Ptatnik,

mile widziane doswiadczenie na podobnym stanowisku;

10 mile widziana znajomosc¢ przepiséw z zakresu zamowien publicznych.
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IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Do gtéwnych zadan pracownika bedzie nalezato:

1. prowadzenie akt osobowych;

2. prowadzenie ewidenciji czasu pracy, planéw urlopowych;

3. przygotowywanie dokumentow zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy;

4. ustalanie uprawnien pracownikow do dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
nagrody jubileuszowej, dodatku za wystuge lat;

5. przygotowywanie dokumentow zwigzanych ze zmiang wynagrodzenia,
przyznaniem nagrody, dodatku specjalnego;

6. prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich oraz delegacji pracownikow;

7. kierowanie pracownikdéw na badania profilaktyczne;

8. prowadzenie spraw dotyczacych ekwiwalentu dla pracownikéw, w tym
naliczanie, ewidencja;

9. przygotowywanie umow zlecenia,

10.sporzgdzanie pism urzedowych.

11.Przygotowanie i obstuga ses;ji, komisji oraz klubéw radnych.

12. Sporzadzanie protokotow z sesji Rady oraz posiedzen Komisji Rady.

13.Informowanie pracownikébw Urzedu o opublikowanych aktach prawa
miejscowego.

14.Prowadzenie zbioru i rejestru uchwat Rady oraz aktow prawa miejscowego.

15. Organizacja zatatwiania skarg i wnioskéw nalezacych do wiasciwosci Rady.

16.Opracowywanie  projektbw  uchwat Rady  wnioskowanych  przez
Przewodniczacego, Komisje i radnych.

17.0rganizacja szkolen radnych oraz prowadzenie dokumentacji dotyczacej diet
radnych.

V. Warunki pracy na danym stanowisku:

1. Miejsce pracy: Urzedzie Gminy Wielgie
ul. Starowiejska 8
87 603 Wielgie,
1 pietro.
2. Specyfika pracy: praca przy komputerze, z dokumentami.



Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Wielgiem,
W rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych w kwietniu 2026 r., przekroczyt 7%

VI. Wymagane dokumenty:

1.

w

zyciorys [CV] z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, ze wskazaniem danych
umozliwiajgcych kontakt, tj.: adres e-mail, numer telefonu lub adres
zamieszkania,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kopie $wiadectw
pracy badz innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
i umiejetnosciach,

kopie referencji z dotychczasowych miejsc pracy jezeli takie kandydat posiada,
o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oSwiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z petni praw publicznych,

oSwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

10.zgoda na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby postepowania

konkursowego zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzagdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE.L Nr 119, str. 1) (RODO) oraz
z ustawg o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018r.

VII. Miejsce i termin sktadania dokumentéw:

1.

Oferty nalezy sktada¢ w terminie do: 26 maja 2026r. w zamknietej kopercie
z dopiskiem:

.,Nabdr na zastepstwo”. Liczy sie data wptywu do Urzedu Gminy w Wielgiem
Oferty mozna sktadac osobiscie w :

Urzedzie Gminy Wielgie
ul. Starowiejska 8, 87-603 Wielgie

VIIl. Informacje dodatkowe (klauzula informacyjna RODO):



1. Wybrani kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang zaproszeni na
rozmowe kwalifikacyjna.

e terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie.

2. Planowany termin zatrudnienia od czerwca 2026r.

3. Kandydaci wytonieni w drodze naboru, przed zatrudnieniem, zobowigzani sg
ztozy¢ (do wagladu) oryginaly Swiadectw pracy oraz dokumentow
potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje.

4. Oferty odrzucone nie beda odsytane, kandydaci moga odebrac je osobiscie.

5. Oferty nieodebrane zostang zniszczone po uptywie 3 miesiecy od ogtoszenia
wyniku naboru.

6. Informacje dotyczace danych osobowych kandydatow: Zgodnie z art. 13
0golnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 (Dz. Urz. UE L 2016, Nr 119, dalej RODO) informujemy, ze:

7. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Urzad Gminy Wielgie, ul.
Starowiejska 8, 87-603 Wielgie,

8. Dane kontaktowe do inspektora ochrony danych: Inspektorem Ochrony Danych
Osobowy P. Artur Spryszynski adresem e-mail: iod@wielgie.pl nr tel.: 603
392 744. Dane osobowe kandydata bedg przetwarzane w celu
przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze na podstawie art.6
ust.1 lit.a ) i C) RODO ,art. 221
i art. 221a ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy oraz art. 11-15
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

9. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepniane zgodnie z prawem osobom
fizycznym lub prawnym.

10.Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres wynikajgcy z
ustawowo wymaganego okresu utrzymania danych, w innym przypadku nie
beda przetwarzane po ustaniu celu przetwarzania.

11.Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do swoich danych osobowych,
sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia
sprzeciwu, oraz prawo do przenoszenia danych w przypadkach okreslonych
w przepisach RODO.

12.W przypadku przetwarzania danych osobowych na podstawie wyrazenia zgody
przystuguje Pani//Panu prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez
wptywu na zgodnosc¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnieciem.

13.Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego —
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

14.Podanie przez Panig/Panig danych osobowych jest wymogiem ustawowym.
Jest Pani/Pan zobowigzana/ny do ich podania, a konsekwencjg niepodania
danych osobowych jest brak mozliwosci wypetnienia obowigzkéw wynikajgcych
Z przepiséw prawa, a w przypadku przetwarzania na podstawie wyrazonej
zgody brak mozliwosci podjecia czynno$ci przez Administratora.
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15.Pana/Pani dane nie beda przetwarzane w procesie zautomatyzowanego
podejmowania decyzji ani procesie profilowania.



Kwestionariusz osobowy kandydata

1. Imie (imiona)
NAZWISKO ..ttt it e e e e et e e e e e e e

2. Data
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3. Dane
KONEAKEOWE . .. .o e e e e e e e e e e e e e e e e

A, WYKSZIAICENIE. .. . e e e e e e

5. Kwalifikacje
42 117010 [0 111 P

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

Okres Nazwa i adres pracodawcy Stanowisko

od do




miejscowosc, data podpis




