Zarzadzenie nr 120.116.2022
Wéjta Gminy Psary
z dnia 15 lipca 2022 .

w sprawie: zmiany Zarzadzenia nr 120.85.2018 W¢jta Gminy Psary z dnia 11 lipca 2018 roku
w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Psarach”.

Na podstawie: art. 33 ust. 3 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t. j. Dz. U. z 2022r., poz. 559 ze zm.) oraz Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530 ze zm.)

Zarzadzam
§1
Zmianie ulega zalacznik nr 3 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy w Psarach stanowiacy wzér ogloszenia o naborze na wolne stanowisko
urzednicze/kierownicze stanowisko urzednicze.

82

Powierzy¢ wykonanie zarzadzenia Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



Zakacznik Nr 3

do Regulamin naboru kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE/
KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
Wojt Gminy Psary
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabor
na wolne stanowisko urzednicze/kierownicze stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Psarach

42-512 Psary, ul. Malinowicka 4

OSTATECZNY TERMIN SKEADANIA DOKUMENTOW MIJA DNIA:

Stanowisko i wymiar czasu pracy:

Ze swojej strony oferujemy:

a) Stabilnos¢ zatrudnienia w jednostce samorzadu terytorialnego;

b) Regularne godziny pracy:

- poniedziatek: 7.30 — 17.00, od wtorku do czwartku 7.30 — 15.30, pigtek 7.30 — 14.00

W razie zatrudnienia 0s6b z orzeczeniem o niepelnosprawnosci:

- dostosowanie czasu pracy do stopnia niepelnosprawnosci
(stopien lekki: od poniedziatku do piatku 7.30 — 15.30,
stopien umiarkowany i znaczny: od poniedziatku do pigtku 7.30 — 14.30;

- pracownice w ciazy wykonuja prace po 8 godzin dziennie w nastepujacych godzinach:

od poniedziatku do pigtku od 7.30 do 15.30,

- pracownicy, ktorzy sprawuja opieke nad dzieckiem do lat 4 i nie wyrazili zgody na prace
ponad 8 godzin na dobe w dniach przedtuzonego dziennego wymiaru czasu pracy
(poniedziatek do 17.00), wykonuja prace w nastepujacych godzinach:
od poniedziatku do pigtku od 7.30 do 15.30.

c) Mozliwo$¢ rozwoju zawodowego, podnoszenia kompetencji: udziat w kursach, szkoleniach
branzowych;

d) Podnoszenie kwalifikacji zawodowych: dofinansowanie do studiéw wyzszych, podyplomowych;

e) Parking dla samochodow zapewniajacy 2 miejsca dla oséb z niepelnosprawnos$ciami;

f) Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych: miedzy innymi $wiadczenia $wiateczne,
dofinansowanie do wypoczynku tzw. ,,wczasy pod grusza” oraz Kasa Zapomogowo —
Pozyczkowa;

g) Mozliwos¢ dolaczenia do: ubezpieczen grupowych na zycie i Pracowniczych Planow
Kapitatowych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

@) teurreeeeeireeeeeei—eeeeee—eeeaaa——eeeaa——teeaa —taeeeaaateeeanaaeeeaarateeeaatreeeeanaeeeeaaraeeeennraren e ;
D) ettt ettt e e e te e et e et e e bt e bt e et e e baeerbe e saeebe e taeenbeennen e s ;
£) ttteeeeitreeeeae e ree e e e ——eeeaa———eeeaa———eeaa——teeaa——tteeaaateeeeaabateeeanteeeeaanateeeannraeeeennraren e ;



Profil Kandydata:

1. Wymagania niezbedne:

A) WYKSZEAICOMIE ....eeieiiieiiiecieecee ettt ate e e aae e s va e e s aaeeenaen e s ;

D) SEAZ PIACY weeeuveeiieeiiiiieeiieeriteeieesiteete et e s te e teessteebeessseesseesssesssaesssessseenssesssaens s sns ;

C) ZnajomoSC przepiSOW PrawnyChi ......cooccveeeeieeiiiieiiieeccieeecte et eeeeeeeeee e e e e ;

d) Pelna zdolnos¢ do czynnoSci prawnych oraz korzystanie z peli praw publicznych
i niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umyslnie, brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu
za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

e) Nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a) Umiejetno$¢ pracy w zespole;

b) Komunikatywnos¢, samodzielnos¢, kreatywnosc;
c) Dyspozycyjnos¢;

d) Prawo jazdy kat. B.

Informacja o warunkach pracy i placy na danym stanowisku:
a) Pierwsza umowa o prace zawierana jest na czas okreslony 6 miesiecy. Kolejna moze
zosta¢ zawarta na czas okreslony lub nieokre$lony;
b) W przypadku mozliwosci zastosowania art. 22 ustawy o pracownikach samorzadowych
rodzaj umowy zostanie tozsamy z aktualnie obowigzujacym;
c) Wynagrodzenie ustalone zgodnie z aktualnym rozporzadzeniem Rady Ministréw
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych:
Wynagrodzenie pracownika samorzadowego sktada sie z obligatoryjnych elementow:
- miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego,
- dodatku za wieloletnig prace w zaleznosci od posiadanego stazu pracy
(od 5% do 20% zgodnie z ustawq) oraz
- fakultatywnie w zaleznoSci od stanowiska pracy - dodatku funkcyjnego,
- dodatkowego wynagrodzenia rocznego (tzw. 13-stki zgodnie z ustawa),
- nagrody jubileuszowej po osiggnieciu wymaganego ogolnego stazu pracy
(od 75% - 400% zgodnie z ustawa);
d) Miejscem pracy jest siedziba urzedu mieszczaca sie pod adresem: Psary, ul. Malinowicka 4;
e) Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy monitorze komputerowym powyzej 4
godzin dziennie, obstugq urzadzen biurowych, kontaktem z klientami;
f) Bariery architektoniczne:
stanowisko pracy usytuowane jest na (parterze*/ .....pietrze w budynku
Urzedu Gminy, budynek urzedu jest trzykondygnacyjny, brak windy, miedzy pietrami znajduja
sie schody;
g) Udogodnienia dla oséb z niepelnosprawnosciami:
krawedzie stopni oznakowane sg kontrastowo i majg powierzchnie antyposlizgowa, w budynku
znajduje sie drugie wejscie od strony parkingu zapewniajace podjazd dla wozkow, w budynku na
parterze jest toaleta dla osob z niepelnosprawno$ciami, przy wejsciu do budynku po prawej
stronie znajduje sie tablica tyfllorgaficzna z planem budynku, przy Kancelarii Ogolnej -
w miejscu obstugi klienta, umieszczona sie sie petla indykcyjna. Pracownikowi z orzeczeniem
o niepelnosprawnosci przystuguje dodatkowa 15-minutowa przerwa w pracy, osobie zaliczonej
do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci przystuguje dodatkowy
urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku kalendarzowym,
prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta nabywa po przepracowaniu jednego roku po
dniu zaliczenia jej do danego stopnia niepelnosprawnosci, osoba o znacznym lub umiarkowanym




stopniu niepelnosprawno$ci ma prawo do zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia:

- w wymiarze 21 dni roboczych w celu uczestnictwa w turnusie rehabilitacyjnym, nie czeSciej niz
raz w roku,

- w celu wykonania badan specjalistycznych, zabiegéw leczniczych lub usprawniajacych, a takze
w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy, jezeli czynnosci te nie mogq
by¢ wykonane poza godzinami pracy.

h) Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date

upublicznienia ogloszenia przekroczy}/nie przekroczyt 6%.

Wymagane dokumenty:

a) Curriculum Vitae — nie zawierajace zdjecia, z podaniem informacji okreslonych
w art. 22' Kodeksu pracy (tj. imie i nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe:
miejsce zamieszkania — adres do korespondencji, nr tel., e-mail, wyksztalcenie,

przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
b) list motywacyjny;
c) podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

d) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;
e) kopie dokumentow potwierdzajacych przebieg zatrudnienia
(wykazujacych wymagany staz pracy);
f) podpisane oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnos$ci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu
z peli praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestepstwo umyslne,
za przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
g) podpisane oSwiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych w procesie rekrutacji;
h) podpisane oswiadczenie o obowiagzku publikacji danych osobowych w Biuletynie Informacji
Publicznej;
i) osoby, ktére zamierzajq skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzagdowych sg obowigzane do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu

potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac:
» osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy — kancelaria na parterze budynku,

» za posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy Psary, 42-512 Psary, ul. Malinowicka 4
(liczy sie data wptywu do Urzedu).

Termin skladania ofert uplywa 2z dniem ........ 2022 r. o godz. .......
Oferty nalezy sklada¢ wylacznie w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym,
zZ dopiskiem: »Oferta na wolne stanowisko urzednicze -

............... — pelny etat.”



WAZNE:

JESLI W WYMAGANIACH WSKAZUJEMY DANY STAZ PRACY CZY POZIOM
WYKSZTALCENIA, OZNACZA TO, ZE OCZEKUJEMY ICH POTWIERDZENIA
W DOKUMENTACH.

OSOBA WYBRANA DO ZATRUDNIENIA PRZED PODPISANIEM UMOWY
O PRACE, W TERMINIE WYZNACZONYM PRZEZ PRACOWNIKA KADR, BEDZIE
ZOBOWIAZANADO:

- PRZEDEOZENIA AKTUALNEGO ,ZAPYTANIA O UDZIELENIE INFORMACJI
O OSOBIE” Z KRAJOWEGO REJESTRU KARNEGO,

- PRZEDLOZENIA ORZECZENIA LEKARSKIEGO (BADANIA REALIZOWANE
W WYZNACZONYM MIEJSCU PO WYDANIU SKIEROWANIA NA BADANIA),

- PRZEDLOZENIA ORYGINALOW DOKUMENTOW (DYPLOMOW, SWIADECTW
PRACY) ZALACZONYCH DO OFERTY.

Zgloszenia dostarczone po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydatéw zawiadamia sie telefonicznie o terminie i miejscu drugiego etapu — przeprowadza
sie rozmowe kwalifikacyjna, podczas ktérej zadawane sa m.in. pytania merytoryczne z zakresu
ustaw wymienionych w ogloszeniu o naborze.

Informacje o wynikach naboru wraz z uzasadnieniem upowszechnia sie na stronie bip.psary.pl oraz
na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy \ Psarach, najpézniej

w terminie 14. dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakoriczenia postepowania
konkursowego. Wybrany kandydat jest powiadamiany rowniez telefonicznie.

Zapraszamy do zapoznania sie z aktualnymi ofertami pracy umieszczonymi na naszej stronie:
bip.psary.pl, w zaktadce Urzad Gminy/Nabory/Urzad Gminy w Psarach.

Wzory wymaganych oswiadczen oraz kwestionariusza osobowego mozna odnaleZ¢ na stronie
bip.psary.pl w zakladce Urzad Gminy/Nabory/Urzad Gminy w Psarach/Dokumenty do pobrania.

Dodatkowe informacje na temat prowadzonych naboré6w mozna uzyska¢ u Pracownika ds. kadr
pod nr tel. 32/29-44-930.

Psary, dnia .....cccceceeveeeenienenienenee

*)niepotrzebne skresli¢



Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Psary z siedzibg w Urzad Gminy
w Psarach ul. Malinowicka 4, 42-512 Psary;

W  przypadku pytan dotyczacych przetwarzania danych osobowych prosimy o kontakt
z inspektorem ochrony danych w Urzgdzie Gminy Psary, e-mail: iod@psary.pl;

Przetwarzanie podanych przez Panig/Pana danych osobowych w toku naboru odbywa
si¢ w oparciu o:

- przepisy prawa pracy, w tym Kodeksu pracy oraz Ustawy o pracownikach samorzadowych

(art. 6 ust 1 lit. ¢ RODO) w zakresie wskazanym w tych przepisach,

- dobrowolnie wyrazong zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust 2 lit. a RODO — w przypadku podania danych

d)

nalezacych do szczegdlnych kategorii danych), w przypadku pozostatych danych;

Pani/Pana dane osobowe podane w dokumentach aplikacyjnych przetwarzane beda w celu
przeprowadzenia rekrutacji na w/w stanowisko wg ustalonych termindéw w zaleznosci od daty ogloszenia
o naborze:

- jesli nabor ogloszono w terminie od dnia 1 stycznia do 30 czerwca — dokumenty aplikacyjne

beda przechowywane do dnia 31 grudnia roku, w ktéorym ogloszono nabor,

- jesli nabor ogloszono w terminie od dnia 1 lipca do dnia 31 grudnia — dokumenty aplikacyjne
beda przechowywane do dnia 30 czerwca nastepnego roku;

e) Ma Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofni¢cia zgody na ich
przetwarzanie w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie zgody wyrazonej przed jej cofnigciem;

f) Pani/Pana dane osobowe nie b¢da udostepniane innym podmiotom;

g) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uznam ze przetwarzanie
danych osobowych naruszaja przepisy RODO;

h) Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w celu podejmowania zautomatyzowanej
decyzji i nie beda przetwarzane w celu profilowania.


mailto:iod@psary.pl

