AD MIEJSEL  KLOBUCKU

iy 301 Ifésg%pg %aCGK Nabér kandydatow
tel%?l:%m—m-'ao, fax 34-317-26-61 na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z pdzn. zm.)

Burmistrz Klobucka
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
referenta w Wydziale Organizacyjnym

w Urzedzie Miejskim w Ktobucku
(petny wymiar czasu pracy)

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski w Klobucku, ul. 11 Listopada 6, 42-100 Klobuck

2. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

wyksztatcenie wyzsze;

obywatelstwo polskie;

pelna zdolno$é do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych;
niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione z winy umy$lnej $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;
nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)

umiejetnos¢ pracy w zespole;

dobra znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o dostgpie
do informacji publicznej, ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej,
kodeksu postepowania administracyjnego i innych wynikajacych z powierzonego zakresu zadan;
dobra znajomo$¢ obstugi programéw komputerowych w zakresie pakietu biurowego;

odpornos¢ na stres.

4. Zakres zadan na stanowisku:

1)

2)

3)
4)

3)

prowadzenie spraw zwigzanych z promocja gminy, w szczegdlnosci:

a) administrowanie witryng internetows gminy oraz mediami spofecznosciowymi,

b) gromadzenie materialéw o gminie przeznaczonych na uzytek wydawniczy,

¢) prowadzenie biezacej wspdlpracy z komdrkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi
w zakresie planowania i przygotowania materialow do promocji gminy,

d) zamawianie i nadzor nad projektowaniem materialtéw promocyjnych, wydawnictw, folderéw,

e) przygotowywanie listow okolicznosciowych i zaproszen,

f) przygotowywanie zyczen okolicznosciowych i zlecanie ich publikacji w prasie;

prowadzenie i koordynacja catoksztattu dziatan dotyczacych wspélpracy z zagranicg, w tym:

a) poszukiwanie i nawigzywanie kontaktéw partnerskich,

b) wspolpraca ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi innych pafistw,

c¢) techniczno-organizacyjna obstuga wyjazdéw, konferencji, spotkan oraz przyjmowanie delegacji
zagranicznych;

prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej i informacji sektora

publicznego celem ich ponownego wykorzystania;

zapewnienie wlasciwej informacji wizualnej w urzedzie, w tym nadzér nad utrzymaniem tablic

informacyjnych urzedu;

prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej, w szczegélnosci:

a) opracowywanie, aktualizowanie i uzgadnianie planu obrony cywilnej gmin,

b) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej,

c) opracowywanie, aktualizowanie i uzgadnianie planu zaopatrzenia w wodg w warunkach



specjalnych,

d) opracowywanie, aktualizowanie i uzgadnianie planu ewakuacji III stopnia oraz prowadzenie
catoksztattu spraw zwigzanych z ewakuacja ludnosci,

e) organizacja formacji obrony cywilnej, w tym biezgca aktualizacja stanu osobowego i iloSciowego
formacji,

f) organizowanie i koordynowanie szkolen formacji i éwiczen ludnosci z zakresu obrony cywilnej,

g) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wezesnego ostrzegania o zagrozeniach,

h) udziat w treningach syren alarmowych,

i) nadzo6r nad aktualizacja danych w systemie Rejestracji Syren Alarmowych,

j) prowadzenie elektronicznej bazy szefa OC Arcus 2005,

k) prowadzenie magazynu sprzg¢tu obrony cywilnej,

) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji débr kultury i innego mienia na wypadek
zagrozenia zniszczeniem,

m) pozyskiwanie, wydatkowanie i rozliczanie dotacji na realizacj¢ zadan obrony cywilnej;

6) prowadzenie spraw z zakresu $wiadczen na rzecz obrony, w szczegélnosci:

a) prowadzenie postepowan zwigzanych z naktadaniem obowiazku §wiadczen osobistych,
$wiadezen rzeczowych w czasie pokoju oraz $wiadczen w czasie ogloszenia mobilizacji 1 w
czasie wojny, w tym zmiany obowigzku badz jego uchylenia,

b) opracowywanie rocznego planu $wiadczen osobistych, ktére majg by¢ wykonywane w
nastepnym roku kalendarzowym oraz planu §wiadczen osobistych przewidzianych do wykonania
w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

c) sporzadzanie zestawienia zawierajace liczbe i rodzaje swiadczen osobistych oraz przesylanie go
wlasciwemu wojewodzie,

d) wystawianie wezwan do wykonania swiadczen;

7) realizacja zadan zwigzanych z wyborami:

1) do Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej i do Senatu Rzeczypospolitej Polskie;j,

2) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,

3) do Parlamentu Europejskiego,

4) do organéw stanowigcych jednostek samorzadu terytorialnego,

5) Burmistrza Klobucka;

8) realizacja zadan zwigzanych z przeprowadzaniem referendum ogélnokrajowego lub referendum
lokalnego.

5. Warunki pracy:

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie uciazliwych i szkodliwych
warunkow pracy. Nie istniejg bariery utrudniajagce wykonywanie pracy. Wystepujg bariery architektoniczne
w dostepnoséci do budynku, do pomieszczen biurowych i do pomieszczen sanitarnych. Brak podjazdéw oraz
wind dla niepelnosprawnych. Praca: przy komputerze, pod presja czasu, wymagajgca bezposredniej obstugi
klientéw zewnetrznych i wyjazdow w teren.

6. Informacja dot. wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych
w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.

7. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
1) zyciorys (CV),
2) list motywacyjny,
3) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i inne kwalifikacje,
4) kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (§wiadectwa pracy, zaswiadczenia),
5) podpisane pisemne o$wiadczenie stwierdzajace, ze kandydat:
a) posiada obywatelstwo polskie,
b) posiada petng zdolno$é do czynnosci prawnych i korzysta z pelni praw publicznych,
c¢) nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia



publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe,

d) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
e) cieszy sie nieposzlakowana opinia;

6) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow
rekrutacji. Klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a
Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 1.". Powyzsza
klauzula winna by¢ opatrzona czytelnym podpisem kandydata oraz datg sporzadzenia.

8. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie, opatrzonej napisem ,, Nabor na
wolne stanowisko urzednicze — referenta w Wydziale Organizacyjnym", w nieprzekraczalnym terminie do
dnia 26 lipca 2019 r. do godz. 12:00, osobidcie w sekretariacie Urzedu lub przestaé na adres: Urzad Miejski
w Klobucku, ul. 11 Listopada 6, 42-100 Klobuck (decyduje data otrzymania przesytki).

Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu po wskazanym terminie, nie bedg rozpatrywane.

9. Inne informacje:

Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni listownie o terminie i miejscu drugiego
etapu naboru.

Uczestnicy nie spelniajacy wymogéw formalnych zostang poinformowani na pismie o niedopuszczeniu
ich do dalszego etapu konkursu.

Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gmlny Klobuck.

Zastrzega 51c;, iz osoba wskazana przez komisje jako najlepszy kandydat, bedzie zoboquana przedlozyé

przed zawarciem umowy stosowne za$wiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnoscei.

W przypadku kandydata podejmujgcego po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony, nie diuzszy
niz 6 miesiecy, w czasie ktérej pracownik odbedzie stuzbe przygotowawcza.

BURMISTRZEHOBUCKA

Klobuck, dnia 15.07.2019 r.

Jerzy ZalkrzSpski



RODO - Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw do zatrudnienia
w Urzedzie Miejskim w Klobucku

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 1. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadze-
nie o ochronie danych) informuje, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski w Klobucku reprezentowany przez
Burmistrza Klobucka z siedzibg w Klobucku przy wul. 11 Listopada 6, e-mail:
sekretariat@gminaklobuck.pl

Burmistrz Klobucka wyznaczyl inspektora ochrony danych, e-mail: patryk.walczak@elitpartner.pl,
tel. 577070855.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu:

1) realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru:

a) na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych w zw. z art. 6
ust. 1 lit. ¢ ogdlnego rozporzadzenie o ochronie danych osobowych - w ramach realizacji
obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze danych oraz w zakresie danych o niepel-
nosprawnos$ci w zw. z art. 9 ust. 2 lit. b ww. rozporzadzenia - w ramach wykonywania
szczegblnych praw przez Panig/Pana dotyczacych pierwszenstwa zatrudnienia na stanowisku
urzedniczym, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzgdniczych,

b) na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogblnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych w zakresie w jakim podanie danych jest
dobrowolne. Dobrowolne podanie w skladanej ofercie wszelkich danych niewymaganych
przepisami prawa jest traktowane jak wyrazenie zgody na ich przetwarzanie. W odniesieniu
do takich informacji przystuguje Pani/Panu prawo cofnigcia zgody oraz zgdania ich
sprostowania. Zgode mozna cofngé droga, ktorg zostata wyrazona.

2) archiwizacji na podstawie: przepiséw prawa, w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwdéw zakladowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c ogdlnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych — w ramach realizacji obowigzku prawnego cigzgcego na
administratorze danych.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane innym odbiorcom.

Pani/Pana dane osobowe begdg przetwarzane przez caly okres realizacji procedury naboru na dane
stanowisko pracy oraz w celach archiwalnych, a w przypadku danych dodatkowych do czasu ewentu-
alnego wycofania przez Panig/Pana zgody, nie dluzej jednak niz przez okres 3 miesigcy od daty
zatrudnienia wybranego kandydata w naborze.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania lub ogranicze-
nia przetwarzania.

Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan, Ze przetwarza-
nie danych osobowych Pani/Pana dotyczgce narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. zgodnie
z art. 77.

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest wymogiem ustawowym, z wyjatkiem danych
osobowych oznaczonych jako fakultatywne (nieobowigzkowe), ktérych podanie jest dobrowolne,
ale konieczne do wzigcia udzialu w naborze.



