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Liczba stanowisk: 1

1. Stanowisko pracy:

Stanowisko inspektor (do spraw administracyjno-kadrowych) w Zaktadzie Gospodarczym
Zieleni i Rekreacji w Nowym Targu

2. Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie musi spelnia¢ nastepujgce wymagania niezbedne
do zatrudnienia na stanowisku:

1. Wymagania okresSlone w art. 6 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jedn., Dz. U. 22019 r., poz. 1282), w tym:

Ogloszenie o konkursie na wolne stanowisko urzednicze

INSPEKTOR (do spraw administracyjno-kadrowych)
OGLOSZENIE NR 1/2021 Z DNIA 26.04.2021r.

e obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na
podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium RP,

e pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e nieposzlakowana opinia;

2. Wyksztatcenie $rednie oraz co najmniej 4-letnie do§wiadczenie zawodowe lub wyzsze
i co najmniej 2-letnie do§wiadczenie zawodowe.
3. Minimum 6 miesi¢cy doswiadczenia w pracy w administracji samorzgdowe;j.

3. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

1. Znajomos$¢ przepisOw prawa materialnego, regulujgcych zakres tematyczny stanowiska,

a w szczegdlnosci:

Statutu Zakladu Gospodarczego Zieleni i Rekreacji,

Regulaminu organizacyjnego Zaktadu Gospodarczego Zieleni i Rekreacji,

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 1. Kodeks pracy,

Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10.12.2018 r.

w sprawie dokumentacji pracowniczej,
e ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym,
e ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,
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e ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
e ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,
e rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjne;.

2. Podstawowa znajomo$¢ komputerowych programow biurowych (arkusz kalkulacyjny,
edytor tekstowy, poczta elektroniczna).

3. Umiejetno$¢  analitycznego myslenia 1 szybkiego podejmowania  decyzji,
samodzielnos¢, odpornosé na stres, kreatywno$¢, dyspozycyjnosé, komunikatywnosé.

4, Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. Podstawowe obowigzki:

e sporzadzanie dokumentacji kadrowej zwiazanej z zatrudnieniem, przebiegiem oraz
rozwigzaniem stosunku pracy,

e Lkompletowanie dokumentéw, umowy o prace, zmiany warunkéw umowy o prace,

e prowadzenic teczek akt osobowych, $wiadectwa pracy, ewidencji, statystyki
i informacji o zatrudnionych pracownikach,

e nadzdr i kontrola przestrzegania Regulaminu pracy: prowadzenie kart ewidencji czasu
pracy, kartotek urlopowych, absencji chorobowych 1 innych nieobecnosci
wynikajgcych z przepisow Kodeksu Pracy,

e sporzadzanie sprawozdan statystycznych do GUS,

e sporzgdzanie umow zlecenie,

e prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikdéw samorzgdowych,

e prowadzenie kompleksowo spraw socjalnych przydziatu $rodkéw ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkow higieny osobistej, positkow
profilaktycznych, napojow, ekwiwalentow i innych spraw socjalnych dla zalogi
7ZGZiR,

o przestrzegania terminéw badan okresowych lekarskich, szkolen bhp pracownikow
ZGZiR,

e kontrolowanie i na biezagco rozwigzywanie wszelkich spraw zwigzanych
z zabezpieczeniem Zakladu i jego pomieszczen tzn. prowadzenie kontroli nad
dostepem do pomieszezen Zaktadu tj. piecze nad kluczami do pomieszezen, ewidencja
wydanych kluczy, kluczy zapasowych,

o dbalo$¢ o wyposazenie budynku administracyjnego w niezbedne wywieszki,
instrukcje bhp 1 p. poz., regulaminy itd.

e przestrzegania zasad bhp i p. poz. oraz dyscypliny pracy na zajmowanym stanowisku
pracy,

e prowadzenie ewidencji i wydawania drukow $cistego zarachowania,

e prowadzenie skladnicy akt Zaktadu jako pracownik - archiwista,

e prowadzenie kompleksowo kancelarii ZGZiR tj.: dziennika podawczego i ewidencji

korespondencji.
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2. Obowigzki dodatkowe:

e wykonywanie innych czynnosci stuzbowych wynikajgcych z przepiséw
dotyczacych stanowiska pracy oraz potrzeb Zakladu w tym pelnienie zastepstwa
pracownikéw nieobecnych.

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za nalezyte wykonywanie zadan oraz za prowadzenie
spraw w sposob zgodny z obowigzujacymi przepisami, zasadami i procedurami

5. Informacja o warunkach pracy:

Miejsce pracy:

Praca wykonywana w siedzibie Zaktadu Gospodarczego Zieleni i Rekreacji ul. Parkowa 14
w Nowym Targu (budynek trzykondygnacyjny bez windy, ktéry nie jest dostosowany dla
0s0b poruszajgcych sig na wozku inwalidzkim).

Forma zatrudnienia — umowa o prac¢ w wymiarze 1/1 etatu zawarta zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie o pracownikach samorzadowych. Dla pracownika podejmujacego po
raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym, w czasie trwania zawartej z nim umowy
opracg na czas okreslony, organizuje si¢ shuzbe przygotowawczg, ktéra ma na celu
teoretyczne 1 praktyczne przygotowanie do nalezytego wykonywania obowigzkéw
stuzbowych. Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem.

Praca w podstawowym systemie czasu pracy w godz. 7.30 - 15.30 od poniedziatku do pigtku.

Stanowisko pracy:

Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, obstugg urzgdzen biurowych,
przemieszczaniem si¢ wewnatrz i na zewnatrz budynku.

Wynagrodzenie miesigczne zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikow ZGZiR
w Nowym Targu.

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych w zakladzie:

W miesigcu poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia
0sob niepetnosprawnych w ZGZiR w Nowym Targu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnienia osdb niepetnosprawnych byl nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny®,

2. zyciorys (CV) z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej, z podaniem danych
umozliwiajgcych kontakt*®,

3. o$wiadczenie potwierdzajace posiadanie obywatelstwa polskiego,

4. kserokopie dokumentdéw poswiadczajgcych wyksztatcenie,
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5. kserokopie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy (Swiadectwa pracy lub
zaswiadczenie wydane przez pracodawce potwierdzajgce aktualne zatrudnienie),
dokumenty (ich kopie) potwierdzajgce dodatkowe kwalifikacje,

kwestionariusz osobowy - wedlug wzoru dostgpnego na stronie internetowej Zakladu

Gospodarczego Zieleni i Rekreacji,

8. oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystania
z pelni praw publicznych,

9. oéwiadczenie, ze przeciwko kandydatowi nie toczy si¢ postgpowanie karne lub karno-
skarbowe,

10. zaswiadczenie o niekaralnosci lub oswiadczenie o niekaralnosci,

11. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie
z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE
L Nr 119, s. 1 w celach niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

N

* wymagane dokumenty: CV i list motywacyjny powinny by¢ opatrzone wlasnorgcznym
podpisem oraz nastgpujacg klauzula: "Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1
w celach niezbednych do realizacji procesu rekrutacji."

7. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w terminie do 06.05.2021r. w zamknietej kopercie
z dopiskiem: "Naboér na wolne stanowisko urzednicze inspektor (do spraw administracyjno-
kadrowych) w Zakladzie Gospodarczym Zieleni i Rekreacji", osobiscie w Zakladzie
Gospodarczym Zieleni i Rekreacji, ul. Parkowa 14, pok. nr 101 (tj. Sekretariat) bgdz za
posrednictwem poczty na adres: Zaktad Gospodarczy Zieleni i Rekreacji, ul. Parkowa 14,
34 - 400 Nowy Targ.

Dokumenty, ktore wptyng do Zaktadu po uplywie wyzej okreslonego terminu, nie bedg
rozpalrywane.

Niewybrani kandydaci moga w terminie 3 miesiecy od dnia zakonczenia procedury naboru,
nie dluzej niz do czasu zniszczenia dokumentow, odebra¢ swoje oferty skladajgc stosowne
o$wiadczenie. Dokumentow nieodebranych nie odsyta sie.

W przypadku zatrudnienia po przeprowadzonym naborze na stanowisku urzedniczym dane
osobowe kandydata zostang wlgczone do dokumentacji pracowniczej i bedg przechowywane
w czasie okreslonym przepisami prawa, zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy
akt (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67), o ile przepisy szczegélne nie okreslajg innego terminu

przechowywania.
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8. Klauzula informacyjna.

Na podstawie art. 13 Rozporzgdzenia 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz, Urz. UE L Nr 119, s. 1
informujemy, i7:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zaktad Gospodarczy Zieleni i Rekreacji

1. Adres: Parkowa 14, 34-400 Nowy Targ, nr tel.: 18 264 08 11

2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mogg Panstwo kontaktowad sig
z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: inspektor@cbi24.pl.

3. Dane osobowe beda przetwarzane w celu wlasciwego przeprowadzenia procedury

zwigzane] z realizacjg procesu rekrutacji na wolne stanowisko pomocy

administracyjnej.

Dane osobowe bgdg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu.

Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych do celow rekrutacji przez Zaktad

Gospodarczy Zieleni i Rekreacji jest ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy

oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

6. Dane osobowe nie bedg przekazywane odbiorcom.

ok

Osoba, ktorej dane dotycza ma prawo do:

1. Dostgpu do tresci swoich danych oraz mozliwosci ich poprawiania, sprostowania,
ograniczenia przetwarzania oraz do przenoszenia swoich danych, a takze
w przypadkach przewidzianych prawem - prawo do usunigcia danych i prawo do
whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Panstwa danych.

2. Whiesienia skargi do organu nadzorczego w przypadku gdy przetwarzanie danych
odbywa si¢ z naruszeniem przepisdéw powyzszego rozporzadzenia, tj. Prezesa Ochrony
Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Podanie danych osobowych jest warunkiem dopuszczenia do procesu rekrutacji. Osoba, ktorej
dane dotyczg jest zobowigzana do ich podania. Konsekwencjg niepodania danych osobowych
jest brak mozliwosci przeprowadzenia rekrutacji.

Ponadto informujemy, iz w zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych nie
podlega Pani/Pan decyzjom, ktére si¢ opieraja wylgeznie na zautomatyzowanym
przetwarzaniu, w tym profilowaniu, o czym stanowi art. 22 ogodlnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych.

DYREKTOR

mgir\Wojciech Wielkiewicz

Gmina Mlasto Nowy Targ
ul. Krzywa 1, 34-400 Nowy Targ
NIP 735-001-40-12
Zaktad Gospodarczy Zieleni | Rekreac]l
tel. 18 264 08 11 do 13




