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BURMISTRZ MIASTA | GMINY PILICA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
INSPEKTORA DS. KADR W REFERACIE ORGANIZACJI T SPRAW
OBYWATELSKICH
W WYMIARZE 1 ETAT

. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta i Gminy w Pilicy

ul. Zarnowiecka 46A, 42-436 Pilica

Stanowisko pracy: Inspektor ds. kadr.

Wymagania niezbgdne (wymagania konieczne do podjgcia pracy na stanowisku

pracy):

a) wyksztalcenie: min. wyzsze,

b) staz pracy: min, 3 lata

¢) posiadanie obywatelstwa polskiego,

d) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

e) nieposzlakowana opinia,

) brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzema publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe (wymagania pozwalajace na optymalne wykonywani¢ zadan
na stanowisku pracy):

a) komunikatywnosé,

b) samodzielnosé,

¢) dyspozycyjnosc,

d) umiejetnosé podejmowania decyzji,

¢) umigjetnosé pracy w zespole,
f} kultura oscbista,

¢) mile widziany staz pracy wjednostkach samorzadu terytorialnego,

h) odpornos¢ na stres i umigj¢tnosc pracy pod presja czasu,

i)stan zdrowia umozliwiajacy wykonanie zadan na okreslonym wy stanowisku,

jyogdlna wiedza o gminie Pilica,

k) znajomosc podstawowych aktow prawnych, szczegolnosci: kodeksu pracy, kodeksu
cywilnego, kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o dostepie do informacji
publicznej, ustawy o ochronie danych osobowych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku
a) prowadzenie spraw osobowych kicrownikow referatow, kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych oraz pracownikow urzedu,
b) organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem ocen okresowych



6.
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8.

pracownikow,

¢) zatatwianie spraw rentowych 1 emerytalnych pracownikow urzedu,

d) koordynacja prac zwigzanych z zabezpieczeniem dyscypliny pracy w
urzedzie,

¢) prowadzenie spraw ptacowych, w tym zaszeregowan, awanséw, dodatkow
funkcyjnych, stazowych 1 innych oraz nagrod jubileuszowych,

f) ewidencja wnioskow 1 przydzial pozyczek mieszkaniowych z Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych,

g) prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow,

h) prowadzenie dziatalnosci socjalno — bytowej pracownikow urzedu,

i) nadzor nad prawidtowym i terminowym sktadaniem oswiadczen
majatkowych,

j) udostepnianie informacji publiczne;,

k) inicjowanie i prowadzenie dziatan na rzecz poprawy stanu zdrowotnego
mieszkancow, dziatalnosc¢ lobbingowa,

1) prowadzenie procedury wynikajacej z ustawy o zamowieniach publicznych,

m) aktualizacja aktoéw wewngtrznych wydawanych w zakresie prowadzonych
spraw,

n) przestrzeganie wymogow dotyczacych ochrony danych osobowych w
zakresie zbierania przetwarzania i przechowywania informacji objetych
ochrong (ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych —
Dz. U. 22019, poz. 1781 oraz rozporzadzenie RODO).

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Wymiar czasu pracy: | etat (przecietnie 40 godzin tygodniowo).

Miejsce pracy: praca wykonywana w budynku Urzedu Miasta 1 Gminy w Pilicy.
Pomieszczenie pracy oraz pomieszczenia socjalne niedostosowane dla osob
poruszajacych si¢ na wozku inwalidzkim.

Stanowisko pracy: praca przy komputerze wymagajaca samodzielnosci,

praca administracyjno - biurowa z obstuga urzadzen technicznych.

Stanowisko wyposazone w odpowiednie oswietlenie, meble 1 urzadzenia.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sob niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Pilicy, w rozumieniu
przepisow rehabilitacji zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnienia 0s6b
niepelnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) C.V.(w zakresie wymagan okreslnych w pkt. 3),

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — zalgeznik nr 1,

d) kserokopie dokumentow  potwierdzajagcych  wyksztalcenie, kwalifikacje,
doswiadczenie zawodowe oraz staz pracy (w zakresie wymagan okreslonych
w pkt. 3), potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem,

¢) os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i petni praw
publicznych oraz o nickaralnosci — zalgcznik nr 2,
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f) oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawic ochrony
0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(0ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) -
zalgeznik nr. 3.

¢) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc, jezeli kandydat
zamierza skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu, w przypadku gdy znajdzie
sie w gronie najlepszych kandydatow (dot. przypadku, gdy wskasznik ratrudnicnia oséb
niepetnosprawnych, o ktorym mowa w pkt. 7 wynosi mniej niz ¢ %).

Termin i migjsce sktadania dokumentow.

Wymagane dokumenty nalezy przesta¢ lub sklada¢ w zamknigtej kopercie

z dopiskiem , Dotyczy naboru na stanowisko pracy inspektora ds. kadr w Urzedzie

Miasta 1 Gminy w Pilicy”, w nieprzekraczalnym terminie do dma 01.02.2022 r. do

godz. 15,00

a) bezposrednio w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Pilicy, ul. Zarnowiecka 46A,
pok. 12, w godzinach urzedowania tj. od 7,00 - 15.00

b) przesytka pocztowa — decyduje data wplywu do Urzedu.

Dokumenty, ktore wplyna po uptywie terminu skiadnia (decyduje data wplywu
do Urzedu) nie beda rozpatrywane.

Informacje dodatkowe.
Wymogi formalne ofert i skutki ich niedochowania:
1) oferte nalezy sporzadzi¢ na pismie w jezyku polskim lub przettumaczyé na jezyk
polski,
2) oferte nalezy zlozy¢ w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze,
3) oferta winna zawiera¢ wszystkie wymagane w ogloszeniu o naborze dokumenty,
4) oryginaly przediozonych dokumentéw winny by¢ podpisane a kserokopie
potwicrdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.
Oferty, ktore wptyna do Urzedu po wskazanym w ogloszeniu terminie pozostawia sie
bez rozpatrzenia. Oferty nie spelniajace pozostalych wymagan formalnych odrzuca
sie. Braki formalne stwierdzone w ofercie ztozonej w niezamknietej kopercie z luzno
znajdujacymi sie wewngtrz koperty dokumentami nie podlegaja uzupetnieniu.

Konkurs zostanie przeprowadzony przez Komisje Konkursowa powotang odrebnym
zarzadzeniem Burmistrza Miasta i Gminy Pilica i odbedzie sig w dwoch etapach:

[ ectap — sprawdzenie ofert pod wzglegdem formalnym bez udzialu kandydatow,
Il etap — test pisemny 1/lub rozmowa kwalifikacyjna.

W drugim etapie postepowania kwalifikacyjnego Komisja Rekrutacyjna moze
odstapi¢ od przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego w przypadku, gdy w wyniku
naboru wplyneta jedna oferta spelniajaca wymagania formalne albo o zastosowaniu
dodatkowych technik naboru w przypadku uzyskania przez kandydatéw identycznych
wynikéw ocen.

O zakwalifikowaniu do 11 etapu konkursu oraz o terminie przeprowadzenia testu
i/lub rozmowy kwalifikacyjne) kandydaci spelniajagcy wymagania formalne zostang
powiadomieni indywidualnie z 3 dniowy wyprzedzeniem.

Szczegotowe zasady przeprowadzania naboru, okresla |, Regulamin naboru na wolne
stemowiska wrzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Pilicy oraz na wolne stanowiska
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kierownikéw  gminnych jednostek  organizacyjnych”  przyjety Zarzadzeniem
nr 203/2020 Burmistrza Miasta i Gminy Pilica z dnia 19.10.2020r.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowe]
Biuletynu Informacji  Publicznej /www.pilica.bipjur.pl/ oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Miasta i Gminy w Pilicy.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow niewybranych w toku naboru przechowuje sig
przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong
w drodze naboru. Po uplywie ww. okresu przechowania, kandydat moze odebrac
dokumenty zlozone w naborze w terminic 1 miesigca. Dokumenty nie odebrane
usuwa si¢ w sposob trwaly.

Zastrzega sie mozliwo$¢ uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.
Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany jest przediozy¢

informacje z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.



http://www.pilica.bip.iur.pl/

Zalgeznik nr | do ogloszenia

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY KANDYDATA

1. Tmag (ImIona) I MAZWISKO oottt
2, Data UFOUZCIIA ..ot ettt
3 OBVWatELSTWO .o e

4. Dane do kontaktu (wskazane przez kandyvdata):
Adres zamIesZKANIA ..o
Adres do KoreSpondencii ...
TRICTOM Looviit i

ATES BTMAI] Lo e e

n

Wyksvlaleenic (naszwa szkoly, rok ukoficzenia specjalnosgé, Lyvlul zawodowy, tylul naukowy):

6. Wyksslaleenic ursupelnigjace (kursy, studia podyplomowe ilp. jes$li byly wymagane w pkl. 3
ogloszenia):

Swiadoma/y odpowicdrialnosei karne] za skladanic falszywych inlormac)i odwiadeszam, 7¢ dane
zawarte w ninigjszym kwestionariuszu sa zgodne z prawda, co potwierdzam wlasnorecznym podpisem.

migjscowost 1 data podpis



Zatgeznik nr 2 do ogloszenia

(migjscownse, data)

{adres zamicszkania)

OSWIADCZENIE

Ja nizgj podpisana/y
(imig 1 nazwisko)
oswiadczam, ze posiadam pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i pelnie praw publicznych oraz

z¢ nic byvlam/em skazana/y prawomocnym wyrokicm sadu za umyvélne przestgpstwo Sciganc

z oskarzenia publicznego lub umvslne przestepstwo skarbowe.

(podpis)



Zalgeznik nr 3 do ogloszenia

(micjscowosc, data)

{adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE

Ninigjszym oswiadczam, 7z¢ wyrazam zgodg na przetwarzanic moich danych osobowych zawartych
w kwestionariuszu osobowym oraz w pozostalvch dokumentach aplikacyjnych w celu realizacji
procesu rekrutacji kandvdata na stanowisko ................................................. zgodnie z
rozporzadzenicm Parlamentu Europejskicgo i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwictnia 2016r. w
sprawic ochrony 0s0b fizycznych w zwiazku z przctwarzanicm danych osobowych 1 w sprawic
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie

ochroni¢ danych).

(podpis)
Klauzula informacyjna
Zgodnie 7 art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Furopejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 20161. w
sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku 7z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 93/46/WLE (ogolne rozporzgdzenic o ochronie danych) informujemy, ze:

l) Administratorem Pani/Pana danvch osobowych jest Burmisttz Miasta 1 Gminy Pilica, z siedzibg w Pilicy
(42-436) przy ul. Zarnowieckiej 46A, tel. (32) 67 351 04, e-mail: urzad@pilica.pl;

2) kontakt 7 Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod numerem tel. (32) 673 51 (4 lub adresem e-
mail: jodog@pilicapl;

3) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji kandydata na stanowisko
Dyrektora Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkoly w Pilicy,

4) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda na podstawie wyrazonej przez Pania/Pana zgody. Przysluguje
Pani/Panu prawo do cofnigeia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnosé 7 prawem
przctwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigeiem;

5) Podanic danvch jest dobrowelne, lecz niezbedne do realizacii celu, o ktorym mowa pkt. 3. Nieprzekazanie danych
osobowych skutkowaé bedzie niemoznoscia uczestniczenia w procesach zwigzanych z realizacja wyzel
wymienionego celu;

6) Pani/Pana dane osobowe nie bedy przekazywane do panstw trzecich, ani nie bedg podlegaly zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji, w tvin profilowaniu;

7) Pani/Pana  dane osobowe begda przechowywane przez okres  wynikajgcy z  przepisow  prawa,
w szezegdlnodei ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach oraz
rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dmia 18 stycznia 2011 1. w sprawie instrukeji kancelaryinej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych;

8) Pani/Pana dane osobowe moga byé ujawniane podmiotom przetwarzajacym dane w imieniu administratora np.
dostawcom systemdéw informatycznych 1 uslug IT, podmiotom zapewnigjacym obsluge prawg Administratora,
operatorowi pocztowemu lub kurierowi w zakresie prowadzone] korespondencji. Ponadto w zakresie stanowigcym
informacje publiczng dane moga by¢ ujawniane kazdemu zainteresowanemu takg informacja lub publikowane w
BIP Urzedu;

9) Przystuguje  Pani/Panu  7adanie  dostepu  do  danych  osobowych, ich sprostowania, usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo
do przenoszenia danych z zastrzezeniem wyjgtkow przewidzianych w RODO oraz w odregbnych przepisach prawa;

10) Posiada Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych - ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa.
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