ZARZADZENIE Nr 120.1.2026
BURMISTRZA MIASTA | GMINY OPATOW
z dnia 2 stycznia 2026 r.

w sprawie: ogtoszenia konkursu na Stanowisko ds. kadrowych w Urzedzie Miasta i Gminy

w Opatowie

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U z 2025 r. poz. 1153 z pdin. zm.), art. 11 ust. 1 oraz art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135) postanawiam, co nastepuje:
§1
1. Ogtaszam konkurs na Stanowisko ds. kadrowych w Urzedzie Miasta i Gminy w Opatowie.

2. Tres¢ ogtoszenia o konkursie stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
1. Regulamin konkursu na Stanowisko ds. kadrowych w Urzedzie Miasta i Gminy w Opatowie oraz
szczegodtowy tryb pracy Komisji Konkursowej okresla zatacznik do Zarzgdzenia Burmistrza Miasta
i Gminy Opatéw Nr 30/2015 w sprawie wprowadzenia Regulaminu Naboru na Wolne Stanowiska
w Urzedzie Miasta i Gminy w Opatowie z dnia 27 lutego 2015 r.

2. Komisja Konkursowa powotana zostanie odrebnym Zarzgdzeniem.

§3
Ogtoszenie o konkursie o ktérym mowa w § 1 podlega zamieszczeniu:
1. w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy w Opatowie,
2. natablicy ogtoszen w Urzedzie Miasta i Gminy w Opatowie.
§4
Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Opatow.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

Grzegorz Gajewski



Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 120.1.2026
Burmistrza Miasta i Gminy Opatow

z dnia 2 stycznia 2026 r.

Ogtoszenie o naborze na Stanowisko ds. kadrowych w Urzedzie Miasta i Gminy w Opatowie

I. Warunki zatrudnienia:
e wymiar etatu: petny etat;

e zatrudnienie: pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na okres 6 m-cy z obowigzkiem odbycia

stuzby przygotowawczej z mozliwoscig zawarcia w przysztoSci umowy na czas nieokreslony;

e miejsce wykonywania pracy: Urzad Miasta i Gminy Opatow,

Pl. Obronicéw Pokoju 34, 27-500 Opatéw;
e praca administracyjno - biurowa w petnym wymiarze czasu pracy;

e praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe przy naturalnym i sztucznym

oswietleniu;
e sytuacje stresowe;

e wynagrodzenie zasadnicze: od 4 960 zt do 5 350 zt brutto, w zaleznosci od umiejetnosci

zawodowych oraz stazu pracy.
Il. Wymagania niezbedne (formalne):
Kandydat/kandydatka musi spetnia¢ tgcznie nastepujgce wymagania:

e obywatelstwo polskie - o stanowisko mogg sie réwniez ubiegaé osoby nie posiadajgce obywatelstwa
polskiego, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135);

e wyksztatcenie wyisze, preferowane ekonomiczne, administracyjne, prawnicze lub z zakresu

zarzadzania zasobami ludzkimi;

e co najmniej trzyletni staz pracy: preferowane doswiadczenie w komaérkach kadrowych,

szczegolnie w administracji publicznej lub innych jednostkach sektora finanséw publicznych;

e petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;



e niekaralno$¢ za umysine przestepstwa lub umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego

lub umysine przestepstwo skarbowe;

e stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy.

lll. Wymagania dodatkowe:

Preferowane bedg osoby, ktére:

1. Znajg w stopniu umozliwiajgcym samodzielng prace:

ustawe o pracownikach samorzgdowych,

o

o Kodeks pracy i przepisy wykonawcze,

o ustawe o finansach publicznych w zakresie wynagrodzen i funduszu swiadczen socjalnych,

o ustawe o samorzadzie gminnym,

o ustawe o ochronie danych osobowych oraz RODO,

o ustawe o powszechnym obowigzku obrony RP w zakresie wytgczania pracownikdéw z petnienia

stuzy wojskowe;.

2. Posiadajg doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w jednostce samorzadu terytorialnego lub

innej jednostce sektora finanséw publicznych.

3. Bardzo dobrze znajg obstuge komputera i pakietéw biurowych (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny,
poczta elektroniczna), mile widziana znajomos$¢ programoéw kadrowo-ptacowych i systemow klasy

EZD.

4. Wykazujg predyspozycje osobowosciowe: sumiennos¢, odpowiedzialnos¢, komunikatywnosé
w mowie i pi$mie, umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej i pracy w zespole, terminowos¢, odpornosc
na stres, doktadnos¢ oraz dyskrecje w zakresie przetwarzania danych osobowych i informacji

o pracownikach.

IV. Zakres zadan na stanowisku:

Osoba zatrudniona na stanowisku ds. kadrowych bedzie wykonywaé w szczegdlnosci nastepujace zadania:

1. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy, w tym zaktadanie, prowadzenie i archiwizowanie akt osobowych zgodnie z przepisami prawa

pracy oraz instrukcjg kancelaryjna.



10.

11.

12.

13.

14.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw, nieobecnosci oraz obstuga dokumentéw zwigzanych z
nawigzaniem, zmiang i rozwigzaniem stosunku pracy (umowy, wypowiedzenia, porozumienia,

Swiadectwa pracy, zakresy czynnosci).

Prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw, w tym kompletowanie dokumentacji i

wspotpraca z wtasciwymi instytucjami.

Organizowanie i dokumentowanie spraw zwigzanych z badaniami profilaktycznymi pracownikéow.

Organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikdéw, w tym stuzby przygotowawczej oraz

okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy, w tym wspétpraca z przetozonymi w zakresie

dokumentowania naruszen obowigzkéw pracowniczych.

Wspdtpraca z Referatem Finansowym w sprawie wynagrodzen pracownikdw, etatyzacji Urzedu oraz
przekazywania danych kadrowych niezbednych do naliczania pfac i Zaktadowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem srodkami zaktadowego funduszu swiadczen
socjalnych, w tym przygotowywanie projektéw regulaminu, przyjmowanie i ewidencjonowanie

whnioskow, sporzgdzanie dokumentacji.

Prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych oraz innych dokumentéw kadrowych wynikajacych

z przepiséw wewnetrznych i powszechnie obowigzujacych.
Prowadzenie ewidencji upowaznien Burmistrza.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze stazami, pracami interwencyjnymi i innymi formami zatrudnienia

wspieranego, we wspotpracy z wtasciwymi instytucjami rynku pracy.

Organizacja i kontrola przebiegu praktyk studenckich i absolwentow szkdt wyzszych i Srednich

w Urzedzie.

Wspotpraca ze stanowiskiem ds. obronnych i stanowiskiem ds. obstugi organéw gminy w zakresie
wytgczania pracownikéw i radnych od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie

ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny.

Opracowywanie na polecenie Burmistrza wnioskow o nadanie odznaczen panstwowych i odznak.



15. Prawidtowe zakfadanie i prowadzenie teczek spraw zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt
oraz stosowanie srodkéw organizacyjnych i technicznych zapewniajgcych ochrone przetwarzanych

danych osobowych.
16. Zastepowanie sekretarki w czasie urlopu lub absencji.
17. Wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza, Sekretarza Gminy i Kierownika Referatu

Organizacyjnego w zakresie zadan Urzedu.

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Opatowie
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej i zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych

w miesigcu grudniu 2025 r. jest wyzszy, niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

Kandydaci zobowigzani sg ztozy¢:

1. List motywacyjny z uzasadnieniem ubiegania sie o zatrudnienie na Stanowisku ds. kadrowych

w Urzedzie Miasta i Gminy w Opatowie.
2. Zyciorys (CV) z opisem dotychczasowe] pracy zawodowe;.

3. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz kwalifikacje (dyplomy, $wiadectwa,

certyfikaty) — potwierdzone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem.

4. Kopie $wiadectw pracy i inne dokumenty potwierdzajgce wymagany staz pracy — potwierdzone przez

kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.
5. Wypetnione i podpisane o$wiadczenia — zgodnie z Zatgcznikiem nr 1 do ogtoszenia.

6. Podpisane oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng RODO — zgodnie z Zatgcznikiem nr 2

do ogtoszenia.

Oferty niekompletne, niespetniajgce wymagan formalnych lub ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

VII. Termin i miejsce sktadania dokumentdw:
1. Oferty nalezy sktada¢ do dnia 12 stycznia 2026 r. do godz. 15:00 w zamknietych kopertach
z dopiskiem ,Konkurs na Stanowisko ds. kadrowych w Urzedzie Miasta i Gminy w Opatowie”
w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy w Opatowie, Pl. Obroricdw Pokoju 34, 27-500 Opatéw. Oferty

mozna przestac poczta (decyduje data wptywu do Urzedu).



2.

Vil
1.
2.

Il etap:

Oferty ktére wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane.

. Pozostate informacje:

Otwarcie ofert nastgpi w dniu 13 stycznia 2026 r.

Do przeprowadzenia postepowania konkursowego Burmistrz Miasta i Gminy Opatéw Zarzgdzeniem
powota Komisje Konkursowa.

Konkurs zostanie przeprowadzony w dwdch etapach:

| etap: wybdr oséb spetniajgcych wymagania niezbedne (formalne), osoby zakwalifikowane do |l
etapu zostang powiadomione telefonicznie lub korespondencyjnie o miejscu i terminie rozmowy

kwalifikacyjnej.

rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajgcymi wymagania niezbedne (formalne).
Przewidywany termin zakonczenia postepowania konkursowego nastgpi do 21 dni po uptywie
terminu sktadania ofert.

Z Regulaminem naboru mozna zapoznac sie w Referacie Organizacyjnym tut. Urzedu w pok. nr 22.
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr telefonéw 15 868 13 24 i 15 868 13 27.

Informacja o wyniku konkursu zostanie zamieszczona w Biuletynie informacji Publicznej Urzedu

Miasta i Gminy Opatdow oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy Opatow.



Zatgcznik nr 1 do ogtoszenia o naborze
na Stanowisko ds. kadrowych

w Urzedzie Miasta i Gminy w Opatowie

OSWIADCZENIA KANDYDATA

Ja, nizej podpisany (@) ....ccceeerirenere e e , zZamieszkaty(a)

............................................................................... , ubiegajacy(a) sie o zatrudnienie na Stanowisku ds.

kadrowych w Urzedzie Miasta i Gminy w Opatowie, oswiadczam, ze:

1.

Posiadam obywatelstwo polskie / nie posiadam obywatelstwa polskiego, lecz spetniam warunki
okreslone w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.
22024 r. poz. 1135).*

Posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych.

Nie bytem(am) prawomocnie skazany(a) za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
ani za umysine przestepstwo skarbowe.

Nie zostatem(am) ukarany(a) zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami
publicznymi, o ktérym mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.

o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. z 2025 r. poz. 104).

Méj stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym ds. kadrowych.
Zapoznatem(am) sie z trescig ogtoszenia o naborze oraz warunkami pracy na Stanowisku

ds. kadrowych.

data i podpis kandydata

* niewtasciwe skresli¢



Zatgcznik nr 2 do ogtoszenia o naborze
na stanowisko ds. kadrowych

w Urzedzie Miasta i Gminy w Opatowie

KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCHW PROCESIE NABORU

NA STANOWISKO DS. KADROWYCH

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

(RODO) informuije sie, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta i Gminy Opatow z siedzibg
w Urzedzie Miasta i Gminy w Opatowie, Pl. Obroncéw Pokoju 34, 27-500 Opatdw.
Z inspektorem ochrony danych mozna skontaktowac sie pod adresem e-mail inspektor@chbi24.pl
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane:

o w celu przeprowadzenia procesu naboru na stanowisko ds. kadrowych — na podstawie art. 6 ust.

1 lit. b i c RODO w zwigzku z przepisami Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzgdowych
i innymi przepisami prawa pracy,

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg byé podmioty upowaznione na podstawie przepisow
prawa, a takze podmioty $wiadczace na rzecz Urzedu ustugi serwisu IT i inne ustugi pomocnicze, z
ktérymi zawarto stosowne umowy powierzenia.
Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres trwania naboru oraz przez okres
wynikajacy z przepisdow dotyczgcych archiwizacji dokumentacji z naboréw na stanowiska w
jednostkach samorzadu terytorialnego.
Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
ograniczenia przetwarzania, a w zakresie danych przetwarzanych na podstawie zgody — prawo jej
wycofania w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania dokonanego
przed jej cofnieciem.
Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy
uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych narusza przepisy RODO.
Podanie danych osobowych w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy jest obowigzkiem
ustawowym; niepodanie tych danych moze uniemozliwi¢ udziat w naborze.
Dane osobowe nie bedg wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym

profilowania.

data i podpis kandydata (potwierdzenie zapoznania sie z klauzulg)



