R0O.120.36.2025

ZARZADZENIE NR 36/25
WOJTA GMINY SKORZEC

z dnia 18 grudnia 2025 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze
w Urzedzie Gminy Skoérzec

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22025 1. poz. 1153) w zwigzku z art. 11 ust. 1 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008
t. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r., poz. 1135) zarzadza sig¢, co nastgpuje:

§ 1.

Ogtasza sie konkurs na stanowisko ds. personalnych i archiwum.

§ 2.
Formalne kryteria wyboru kandydatéw oraz termin rozpoczg¢cia i przewidywany termin
zakonczenia postepowania konkursowego, a takze tres¢ ogloszenia o konkursie, okresla

zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

1. Kandydata na stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej wybiera komisja konkursowa, ktora
zostanie powotana odrebnym zarzadzeniem.

§ 4.

Ogtoszenie o konkursie na stanowisko ds. personalnych i archiwum zamieszcza si¢:
1)w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Skérzec,
2) na tablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu Gminy Skérzec.

§ 5.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Skorzec.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1

do zarzadzenia Nr 36/25
Wojta Gminy Skérzec

Z dnia 18 grudnia 2025 r.

WOJT GMINY SKORZEC OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
ds. personalnych i archiwum

I. Nazwa i adres jednostki: Urzgd Gminy Skorzec ul. Siedlecka 3, 08-114 Skorzec
II. Stanowiske pracy: ds. personalnych i archiwum
III. Nazwa komérki organizacyjnej: Referat Organizacyjny

Iv.

Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy

V. Niezbedne wymagania od kandydatow:

VI.

1)

2)
3)
4)
5)

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego 1 przestepstwo skarbowe umysine,

4) nieposzlakowana opinia,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym ds. personalnych
i archiwum,

6) znajomos$¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych ze szczeg6lng
znajomoscia ustaw: o samorzadzie gminnym; o pracownikach samorzadowych;
o finansach publicznych; Kodeks pracy, Kodeksu postgpowania administracyjnego,
oraz rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych,

7) 2 letni staz pracy w administracji publiczne;j,

8) wyksztalcenie wyzsze o specjalnosci: kadry i ptace lub administracja lub rachunkowos¢.

Dodatkowe wymagania od kandydatow:

predyspozycje osobowe: umiej¢tno$¢ analitycznego myslenia i wyciggania wnioskow,
umiejetnos¢ planowania pracy, umiejetnos$¢ wykorzystania posiadanej wiedzy, umiejetnosé
zwiezlego 1 jasnego formutowania mysli w formie pisemnej iustnej, umiejetnosé
wspoldziatania w zespole, latwo$¢ nawigzywania kontaktow, dobra organizacja pracy,
obowigzkowos¢, dokladnosé, rzetelno$¢, komunikatywnos$é, odporno$é na stres,
samodzielnos¢, mys$lenie strategiczne.

znajomos¢ organizacji jednostek samorzgdu terytorialnego i ich zadan,

umiejetnos¢ obstugi komputera i programu MS Office,

dyspozycyjnos¢,

posiadanie prawa jazdy kategorii B.



VII. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
Stanowisko pracy wyposazone w sprzet komputerowy niezbedny do realizacji zadan na tym
stanowisku. Pomieszczenie biurowe na pietrze, praca wymagajaca szczegdlnej koncentracji.
Kontakt z klientem zewnetrznym.
Migjsce pracy Urzad Gminy Skorzec ul. Siedlecka 3, praca jednozmianowa od poniedziatku do
pigtku w godzinach od 8.00-16.00.
VIIIL. Zadania wykonywane na stanowisku:

1. W zakresie spraw personalnych:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw urzedu, kierownik6w i dyrektoréw gminnych
jednostek organizacyjnych oraz instytucji kultury;

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy oséb wymienionych w pkt 1
(angaze, przeszeregowania, dodatki, zaliczeniem innych okreséw do stazu pracy, premie,
nagrody jubileuszowe i inne);

3) prowadzenie spraw zwigzanych z karaniem i nagradzaniem pracownikow;

4) opracowywanie zakresow czynnosci dla dyrektoréw i kierownikéw jednostek,
organizacyjnych oraz pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych
i obstugi;

5) przygotowywanie materialdw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu
prawa pracy;

6) zapewnienie warunk6w do prowadzenia ocen okresowych pracownikow;

7) prowadzenie spraw technicznych zwiazanych z naborami na wolne stanowisko
urzednicze (przygotowywanie ogloszenia, oglaszanie w bip, sporzadzanie protokolu
z przeprowadzonego naboru, przygotowanie i zamieszczanie informacji o wynikach
naboru);

8) przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzenia shuzby przygotowawczej
(skierowanie, program stuzby, termin egzaminu) i przechowywanie jej;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami profilaktycznymi pracownikéw urzedu oraz
kierownikow i dyrektorow gminnych jednostek organizacyjnych;

10) przygotowywanie planow urlopéw wypoczynkowych oraz nadzér nad ich realizacja,

11) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw urzedu;

12) sporzadzanie i prowadzenie list obecnosci, rejestru zwolnien lekarskich, delegacji
stuzbowych, ewidencji wyjs¢ stuzbowych, prywatnych;

13) przygotowywanie wnioskéw do rozpatrzenia przez kierownika na dofinansowanie
zakupu okularow;

14) organizowanie szkolen pracownikéw oraz prowadzenie spraw zwigzanych

z doskonaleniem i doksztalcaniem w tym zestawienn wydatkowanych srodkow;



15) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig socjalng w tym przygotowywanie
projektow zmian w regulaminie;

16) wyposazenie pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi
w Srodki ochrony indywidualnej, naliczanie ekwiwalentu za pranie odziezy oraz
prowadzenie ewidencji z tego zakresu;

17) prowadzenie zbioru o$wiadczen majatkowych pracownikéw urzedu, kierownikow
i dyrektorow jednostek organizacyjnych, oséb wydajacych decyzje administracyjne
w zakresie: rejestrowania, przechowywania, przygotowania do publikacji i publikacji
w BIP oraz przekazania do wlasciwego urzedu skarbowego i wojewody, a takze
biezacego monitoringu ich terminowego skladania i przygotowywanie informacji
z przeprowadzonej analizy;

18) organizowanie w urzedzie praktyk dla studentow i stuchaczy;

19) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie odbywania w Urzedzie: stazu,
organizowania innych form aktywizacji zawodowej bezrobotnych oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie;

20) prowadzenie statystyki z zakresu kadr i zatrudnienia;

21) sporzadzanie wnioskéw o nadanie odznaczen panstwowych, odznak resortowych nagrod
1 wyréznien;

22) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu pracownikom i bylym pracownikom;

23) przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy;

24) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z zatrudnianiem w ramach rob6t publicznych;

25) prowadzenie Punktu Profilu Zaufanego;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjga Gminy Skérzec.

2. W zakresie archiwum zakladowego:

1) przejmowanie dokumentacji z poszczego6lnych stanowisk pracy na podstawie protokolow
zdawczo-odbiorczych;

2) gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie i zabezpieczenie materiatow
archiwalnych wytwarzanych w urzedzie;

3) klasyfikowanie kwalifikowanie i brakowanie materiatéw archiwalnych znajdujacych sie
w zasobie archiwum zaktadowego;

4) przekazywanie akt do archiwum panstwowego;

5) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wczesniejszych;

6) udostgpnianie przechowywanej dokumentacji;

7) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia

sprawy w komorce organizacyjnej;



8)

9)

10)

11)

12)

sporzadzanie rocznych sprawozdan z dzialalnosci archiwum zakladowego i stanu
dokumentacji w archiwum zakladowym;

doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postgpowania
z dokumentacja;

koordynacja czynnosci kancelaryjnych — biezacy nadzér nad prawidlowoscia
wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegélnosci w zakresie doboru klas
zwykazu akt do zakladanych spraw, wiasciwego zakladania spraw i prowadzenia
akt spraw;

przygotowywanie zmian w obowigzujacych przepisach wewngtrznych dotyczacych
dziatania archiwum i czynnosci kancelaryjnych;

zastepowanie podczas nieobecnosci stanowiska ds. o$wiaty, kultury i sportu, stanowiska
ds. obstugi rady ijej organéw oraz stanowiska oraz organizacyjnych i obstugi

sekretariatu;

13) wykonywanie innych polecen zwigzanych z realizacja zadan wykonywanych

na stanowisku, wydawanych przez bezposredniego przetozonego lub Wojta Gminy.

IX. Wymagane dokumenty:

1
2)

3)
4

3)

6)
7
8)
9)

list motywacyjny,

CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

kwestionariusz osobowy - wedtug wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego i umyslne przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie 1 dodatkowe kwalifikacje,

10) o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych

osobowych kandydata,

11)o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych podanych

dobrowolnie w celu rekrutacji (np. zdjecie, hobby, stan cywilny),

12) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym

(w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na badania wstepne),

13) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$¢ w przypadku kandydatow

zamierzajacych skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

Wszystkie oswiadczenia sktadane przez kandydata, CV, list motywacyjny oraz kwestionariusz
osobowy powinny by¢ opatrzone wlasnorgcznym podpisem z biezaca data, za$ kserokopie
sktadanych dokumentow poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

X. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.



W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaZnik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Skérzec w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji
zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

XI. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw oraz procedura naboru.

1. Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
Skoérzec w Biurze Obstugi Interesanta albo przestaé droga pocztowg na adres Urzedu Gminy
Skorzec; ul. Siedlecka 3, 08-114 Skorzec, w zamknietej kopercie z dopiskiem:
,»ds. personalnych i archiwum” w terminie do dnia 30 grudnia 2025 r. (decyduje data
faktycznego wptywu do Urzedu) do godziny 13.00.

2. Kandydaci proszeni sa o podanie numeru telefonu i adresu poczty elektronicznej.

3. O poszczegolnych etapach naboru - analiza dokumentéw, test/rozmowa  kwalifikacyjna,
beda informowani telefonicznie lub droga elektroniczng - wylgcznie kandydaci spelniajacy
wymogi formalne okreslone w ogloszeniu o naborze, w ciggu 5 dni od daty uptywu terminu
sktadania dokumentow.

4. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy niekompletne lub po terminie, nie beda brane pod
uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

5. Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy
Skorzec, ul. Siedlecka 3 oraz na stronie internetowej Urzedu Gminy oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej (https:/samorzad.gov.pl/web/gmina-skorzec/).

6. W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do wgladu
pracodawcy oryginatéw dokumentéw. Z osobami podejmujgcymi po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe o prace
zawiera si¢ na czas okreslony (6 miesiecy).

7. Zgodnie z art. 26 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
malzonkowie oraz osoby pozostajace ze soba w stosunku pokrewienistwa do drugiego stopnia
wlgcznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz stosunku przysposobienia, opieki lub
kurateli nie moga by¢ zatrudnieni w jednostce samorzadu terytorialnego, jezeli powstalby
miedzy tymi osobami stosunek bezposredniej podlegtosci stuzbowe;j.
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Klauzula informacyjna dotyczaca danych osobowych dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogélnego 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 i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdélne rozporzadzenie o ochronie danych - RODO) (Dz.U.
UE. z2016r., L 119, poz. 1) informuje, Ze:

1.

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest: Gmina Skérzec, reprezentowana
przez Wojta Gminy, ul. Siedlecka 3, 08-114 Skérzec, tel.: 25 308 11 30.
Administrator wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych (IOD) — Pana Stefana Ksiazka,
ktéry w jego imieniu nadzoruje sfer¢ przetwarzania danych osobowych. Z I0D mozna
kontaktowa¢ si¢ pod adresem mail: iod-sk@tbdsiedlce.pl .

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych (I0D) — Pana Stefana Ksigzka,
wszelkie pytania zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych mozna kierowa¢ na adres
e-mail: iod-sk@tbdsiedlce.pl.

Pani/Pana* dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji,
w szczegdlnosci w celu oceny Pani/Pana* kwalifikacji zawodowych, zdolnosci
i umiejetnosci potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktore Pani/Pan* aplikuje.
Podstawa prawna przetwarzania jest realizacja obowigzku prawnego cigzgcego na
administratorze - art. 6 ust. 1 lit. ¢), RODO, tj.:

a) art. 22" kodeksu pracy okreslajacy zakres danych zadanych od osoby ubiegajacej si¢

o zatrudnienie,
b) art. 4, 6, ustawy o pracownikach samorzadowych — okreslenie form zatrudnienia
pracownikéw samorzgdowych oraz wymogi dotyczace pracownikow samorzagdowych

Pani/Pana* dane osobowe przetwarzane beda w zakresie:

a) imi¢ (imiona) i nazwisko,

b) data urodzenia,

c) dane kontaktowe wskazane przez Paniag/Pana*,

d) wyksztalcenie,

e) kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe,

f) przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

g) obywatelstwo,

h) informacje o niekaralnosci,

i) informacje o stanie zdrowia,

j) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc¢*.

Oprécz danych, o ktérych mowa w ust 6 niniejszej klauzuli, pozostate Pani/Pana* dane
osobowe mogg by¢ przetwarzane na podstawie zgody na ich przetwarzanie - art. 6 ust. 1
lit. a) RODO, zgodnie z Art. 22!* Kodeksu pracy. Szczeg6lne kategorie danych moga by¢
przetwarzane na podstawie zgody wylacznie wtedy, gdy beda przekazane z Pani/Pana*
wlasnej inicjatywy, zgodnie z Art. 22!* Kodeksu pracy.

Odbiorcami Pani/Pana* danych osobowych moga by¢ wylacznie podmioty i organy
uprawnione przepisami prawa.

Dokumenty aplikacyjne, w tym zawierajagce dane osobowe, kandydata wybranego
w procesie rekrutacji zostang dotaczone do jego akt osobowych i bedg przechowywane na
zasadach wynikajacych z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa. Dokumenty
aplikacyjne pozostatych kandydatow beda przechowywane przez okres 1 miesigca od dnia
nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze naboru. W przypadku




10.

11.

12.

13.

nieodebrania dokumentéw aplikacyjnych przez kandydatéw w powyzszym terminie,
zostang one mechanicznie zniszczone. Pozostala dokumentacja z przebiegu procesu
rekrutacji jest przechowywana zgodnie z instrukcjg kancelaryjng,

Z wyjatkami okreslonymi w przepisach prawa posiada Pani/Pan* prawo: dostepu do tresci
swoich danych, do ich sprostowania, usuni¢cia w przypadkach okreslonych w art. 17
RODO, ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO, prawo
whniesienia sprzeciwu w przypadkach okreslonych w art. 21 RODO, prawo do cofnigcia
zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Podanie przez Panig/Pana* danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie okreslonym
przepisami prawa, niepodanie danych bedzie skutkowalo pozostawieniem kandydatury bez
rozpatrzenia w procesie rekrutacji. Podanie danych dodatkowych jest dobrowolne, na
podstawie wyrazonej zgody przez Pania/Pana* na ich przetwarzanie.

Ma Pani/Pan* prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdy uzna Pani/Pan*, iz przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana* dotyczacych narusza przepisy ogoélnego Rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych.

Pani/Pana* dane nie bgda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym réwniez nie
beda profilowane.

* niewlasciwe skresli¢



