Lyski, dnia 16 grudnia 2021 r.

OGLOSZENIE

Kierownik Shuzb Komunalnych Gminy w Lyskach
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze w Sluzbach Komunalnych
Gminy w Lyskach:
podinspektor do spraw kadr.

1. Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie,

2) brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

3) posiadanie peinej zdolnos$ci do czynnosci prawnych;

4) korzystanie z pelni praw publicznych;

5) posiadanie nieposzlakowanej opinii;

6) udokumentowane (kserokopia dyplomu/ $wiadectwa);
a) wyksztalcenie wyzsze lub $rednie
b) staz pracy:- minimum 12 miesigcy;
¢) doswiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem spraw
kadrowych — minimum 12 miesigcy.

2. Wymagania dodatkowe:

1) podstawowa znajomos¢ przepiséw prawa samorzgdowego tj. ustawy:

- samorzadzie gminnym z dnia 08.03.1990 r.;

- o pracownikach samorzadowych z dnia 21.11.2008 r.;

- Kodeks pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. ;

- ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych z dnia 13 pazdziernika 1998 r.

- ustawa o swiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
1 macierzynstwa z dnia 25 czerwca 1999 r.

- rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie zakresu prowadzenia
przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika z dnia 28.05.1996 r.

2) podstawowa znajomos¢ przepisow Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie Instrukcji Kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych;

3) podstawowa znajomos¢ aktu prawa miejscowego tj.: Uchwata Nr X1/45/2003 Rady
Gminy w Lyskach z dnia 26 sierpnia 2003 r. w sprawie Statutu Gminy Lyski
/Dz. Urzgdowy Wojewddztwa Slaskiego z 2003 r. Nr 89, poz. 2333 z p6zn. zm./;

4) biegla znajomos¢ pakietu biurowego Microsoft Office i Open Office;

5) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych typu: fax, ksero;

Wymagania pozadane:
1) umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisOw prawa;
2) umieje¢tno$é pracy w zespole, tatwos¢ nawigzywania kontaktow;
3) komunikatywnos$¢ werbalna i pisemna, w tym tatwoé¢ przekazywania informacji;
4) sumiennos¢ i sprawnos¢ w wykonywaniu obowigzkow;
5) odpowiedzialnos¢, dokladnos$é, terminowos$é, bezstronnosé;
6) zdyscyplinowanie i zaangazowanie;
7) umieje¢tnos¢ planowania i organizowania pracy na stanowisku;



8) inicjatywa i umiejg¢tnos$é samodzielnego rozwiazywania probleméw;

9) zdolnos$ci analityczne;

10) wysoka kultura osobista;

11) dyspozycyjnosc;

12) odpornos¢ na stres, umiejetnos$¢ radzenia sobie w trudnych sytuacjach.

3. Wymagane dokumenty:

1) wilasnorecznie podpisany list motywacyjny;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie;

1) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (w tym $wiadectwa pracy
potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem) w przypadku pozostawania
w stosunku pracy — zaswiadczenie bagdZz o§wiadczenie potwierdzajace okres zatrudnienia;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych poziom wyksztatcenia (potwierdzone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem);

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych ukonczenie innych form podnoszenia
kwalifikacji np. dyplomy, $wiadectwa ukonczenia studiow podyplomowych, kursow,
egzamindéw, zawodowych (potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem);

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

6) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

7) oswiadczenie kandydata o skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

9) os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji oraz
na czas ich archiwizacji zgodnie z rzeczcowym wykazem akt, a w razie zatrudnienia — w
celu realizacji obowigzkéw pracodawcy zwigzanych z zatrudnieniem;

10) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

11) oswiadczenie kandydata od kiedy moze podjaé prace,

12) o$wiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu, iz informacje zawarte w
ofercie stanowia informacje¢ publiczng.

Wszystkie dokumenty aplikacyjne musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie

umozliwiajgcej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zosta¢ zlozone

wraz z ttumaczeniem.

4. Warunki pracy na stanowisku:
1) praca w budynku Stuzb Komunalnych Gminy w Lyskach przy ul. Sikorskiego 2
w Lyskach (w biurze na 1 pigtrze)
2) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 potowy dobowego wymiaru czasu pracy.

5. Gléwny zakres czynno$ci wykonywanych na stanowisku:

1) Prowadzenie akt osobowych pracownikow jednostki

2) Prowadzenie Ewidencji kart urlopowych

3) Prowadzenie Ewidencji czasu pracy;

4) Sporzadzanie sprawozdan GUS;

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z awansowaniem, nagradzaniem jubileuszowym;
6) Wydawanie skierowan na badania profilaktyczne; '

7) Prowadzenie ewidencji polecen wyjazdow stuzbowych;

8) Archiwizowanie wytwarzanej na stanowisku dokumentacji

9) Prowadzenie rejestréw pelnomocnictw;

10) Przeprowadzenie procesu likwidacji spdtdzielni socjalnej;

11) Pozyskiwanie srodkow z KFS;

12) Wspolpraca z mieszkancami gminy Lyski oraz soltysami w zakresie utrzymania
porzadku na terenie Gminy Lyski;



13) Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

6. Forma i czas zatrudnienia:

Przewidywany termin rozpoczecia pracy: 01.01.2022 r.
1) umowa o prac¢ na czas okreslony
2) umowa o prac¢ na czas nieokreslony.

7. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych: nizszy niz 6%

8. Forma skladania dokumentow:
1) dokumenty w zamknigtej i zaadresowanej kopercie:
2) opis na kopercie: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze podinspektor do spraw kadr
w Stuzbach Komunalnych Gminy w Lyskach” oraz dane nadawcy
3) dokumenty mogg by¢ dorgczone osobiscie lub droga pocztowa (za posrednictwem
placowki pocztowej)

9. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 28.12.2021 r. do godz. 15.00 w Stuzbach
Komunalnych Gminy w Lyskach, ul. Sikorskiego 2, 44-295 Lyski, 1 pigtro

Dokumenty aplikacyjne otrzymane po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

10. Informacje dodatkowe:
1) Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze Informacja o wynikach naboru bedzie
upowszechniona poprzez:

a) zamieszczenie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej jo.lyski.bip oraz

www.bip.lyski.pl

b) umieszczenie na tablicy informacyjnej w Stuzbach Komunalnych Gminy w Lyskach.
Informacja o wynikach naboru zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego.
2) Do dalszej rekrutacji zapraszani bgda telefonicznie lub droga elektroniczng kandydaci,
ktorzy spelnili wymagania niezbgdne okreslone w ogloszeniu o naborze.
3) Dane osobowe zawarte w sktadanych dokumentach aplikacyjnych bgdg przetwarzane na
potrzeby postgpowania rekrutacyjnego. Zgodnos$¢ przetwarzania z prawem majac na uwadze
Artykut 6 ust. 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogoblne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych).
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KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW ZAINTERESOWANYCH
PRACA NA WOLNYM STANOWISKU PODINSP. DS. KADR
W StUZBACH KOMUNALNYCH GMINY W LYSKACH

Zgodnie z art.13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady(UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO) informujemy, ze:

1.Administratorem Pani/Pana danych osobowych s3 Stuzby Komunalne Gminy w Lyskach z
siedzibg ul. Sikorskiego 2, 44-295 Lyski reprezentowane przez Kierownika Stuzb
Komunalnych.

2.Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych- mstanek@volvox.pl

3.Pani/Pana dane osobowe przetwarzana bedg dla potrzeb aktualnej rekrutacji- na
podstawie,

-art. 6 ust.1 litera e = RODO

-art. 13,art. 14 i art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2016 poz. 902 z p6z.zm.)

-art.22 par. 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.-Kodeks Pracy (Dz. U. z 2018poz. 917 z poz.
zm.)

4.Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w zakresie procedury naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Stuzbach Komunalnych Gminy Lyski.

5. Pani /Pana dane nie bedg udostepniane innym odbiorcom.

6. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez czas okreslony przepisami prawa w
szczegblnosci w celach archiwalnych.

7.0so0ba, ktérej dane osobowe dotycza, ma prawo dostepu do tresci swoich danych,
przenoszenia swoich danych, ma prawo do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu w dowolnym momencie oraz prawo
whiesienia skargi do Organu Nadzorczego(Prezesa Urzedu ochrony Danych Osobowych), gdy
uzna iz przetwarzanie danych osobowych jego dotyczacych narusza przepisy RODO.

8.Dane osobowe nie beda podlegac decyzji, ktdra opiera sig¢ na zautomatyzowanym
przetwarzaniu, w tym profilowaniu.

9.Podawanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze w celu realizacji zadan objgtych
przepisami prawa niezbedne. Odmowa podania danych osobowych jest rownoznaczna z
brakiem mozliwoéci uczestnictwa w procedurze naboru na wolne stanowisko urzednicze w
Stuzbach Komunalnych Gminy w Lyskach

Administrator



