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Nabor kandydatow
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ol 24 2100150, fax 34 31 . .
tel. 34 3 100150, 1aX fia WO]ne StanOWlSko urzgdnlcze

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jedn. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)

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

w Urzedzie Miejskim w Kiobucku
(pelny wymiaru czasu pracy)

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

2. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie srednie lub wyzsze;

co najmniej 2 letni staz pracy w przypadku posiadania wyksztalcenia sredniego;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych;

kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania dodatkowe:

1))

2)
3)
4)
3)

znajomo$¢ aktow prawnych zwigzanych z zakresem zadan na stanowisku (KPA, ustawa o samorzadzie

gminnym, ustawa o zapewnieniu dostepno$ci osobom ze szczegdlnymi potrzebami, ustawa
0 przeciwdzialaniu narkomanii, ustawa o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu

alkoholizmowi, Prawo zamdwien publicznych, ustawa o dostgpie do informacji publicznej, ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych);

przeszkolenie w zakresie profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych;
znajomos¢ Edytora Aktow Prawnych XML Legislator;

dodwiadczenie zawodowe w administracji publicznej;

dyspozycyjnosé i odpornos¢ na stres.

4. Zakres zadan na stanowisku:

1

2)

prowadzenie spraw zwigzanych z biezacg eksploatacja budynkéw Urzedu Miejskiego w Klobucku,
w tym:
a) prowadzenie, przygotowywanie lub zlecanie przygotowania niezbednej dokumentacji
dotyczacej okresowych ocen stanu technicznego lub przegladéw budynkéw, instalacji
1 urzgdzen technicznych,
b) rozliczanie kosztow zuzycia energii elektrycznej, centralnego ogrzewania, wody i ciekow
w budynkach urzgdu,
¢) zapewnienie odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych powstatych na terenie
urzedu, w tym przeprowadzenie procedury udzielenia zamdwienia i rozliczanie kosztow
ushugi;
prowadzenie racjonalnej, efektywnej i oszczednej gospodarki w zakresie zaopatrzenia urzedu
w niezbgdne materiaty biurowe i inne artykuly, eksploatacji urzadzen i obiektéw oraz utrzymania



i wyposazenia pomieszczen,
3) prowadzenie rejestru faktur oraz sporzgdzanie opisu dowodow ksiegowych w zakresie dziatalnosci
wydziatu,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem $rodkami trwatymi oraz ich likwidacja,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyks i przeciwdziataniem problemom wynikajgcym
z uzaleznienia od alkoholu i narkomanii wynikajacych z ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r.
o wychowaniu w trzeZwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz ustawie z dnia 29 lipca 2005 r.
o przeciwdzialaniu narkomanii, w tym:
a) opracowywanie propozycji do harmonogramu dziatan profilaktycznych,
b) sporzadzanie okresowych i rocznych analiz, ocen i sprawozdan,
¢) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dzialalnoscia Gminnej Komisji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych w Ktobucku.;
6) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. 0 zapewnieniu dostgpnosci osobom
ze szczegOlnymi potrzebami.

5. Warunki pracy:

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych 1 szkodliwych
warunkow pracy. Wystepuja bariery architektoniczne w dostgpnosei do budynku, do pomieszezen biurowych
i do pomieszczen sanitarnych. Brak podjazdéw oraz wind dla niepelnosprawnych.

Miejsce pracy: Urzad Miejski w Klobucku, ul. 11 Listopada 6, 42-100 Kiobuck, I pigtro.

Praca: przy komputerze, pod presjg czasu, wymagajaca bezposdredniej obslugi klientéw zewnetrznych
1 wyjazdow w teren.

6. Informacja dot. wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigeu poprzedzajgeym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych
w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.

7. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kopie dokumentéw potwierdzajgcych 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 pelna zdolnosé do czynnosei prawnych i korzysta z pelni praw publicznych,
¢) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysélne przestepstwo skarbowe,

d) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
e) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig;

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

8. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie, opatrzonej napisem ,, Nabor na
wolne stanowisko urzednicze — referenta w Wydziale OR", w nieprzekraczalnym terminie do dnia
14 sierpnia 2020 r. do godz. 14:00, osobiscie w sekretariacie Urzedu lub przestaé poczta na adres: Urzad
Miejski w Kiobucku, ul. 11 Listopada 6, 42-100 Kiobuck — decyduje data otrzymania korespondencji.
Dokumenty, ktére wptyng do Urzgdu nickompletne lub po wskazanym terminie, nie bedg rozpatrywane.




. Inne informacje:

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

Uczestnicy nie spetniajgcy 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 Gminy Ktobuck.

Zastrzega sie, iz osoba wskazana przez komisje jako najlepszy kandydat, moze zosta¢ zobowigzana
przedtozyé przed zawarciem umowy stosowne zaswiadezenie z Krajowego Rejestru Karnego

o niekaralnosci.

W przypadku kandydata podejmujacego po raz pierwszy pracg na stanowisku urzgdniczym w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony, nie dhuzszy
niz 6 miesiecy, w czasie ktdrej pracownik odbedzie stuzbg przygotowawcza.

Ktobuck, dnia 03.08.2020 r.




RODO - Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatow 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 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie
o ochronie danych) informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski w Klobucku reprezentowany przez
Burmistrza Ktobucka z siedziba w Ktobucku przy ul. 11 Listopada 6, e-mail: sekretariat@gminaklo-
buck.pl

2. Burmistrz Ktobucka wyznaczyt inspektora ochrony danych, e-mail: iod@gminaklobuck.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu:
1) realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru:

a) na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych w zw. z art. 6
ust. 1 lit. ¢ ogoélnego rozporzadzenie o ochronie danych osobowych - w ramach realizacji
obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze danych oraz w zakresie danych
o niepetnosprawnosci w zw. z art. 9 ust. 2 lit. b ww. rozporzadzenia - w ramach wykonywania
szczegdlnych praw przez Panig/Pana dotyczacych pierwszenstwa zatrudnienia na stanowisku
urzedniczym, z wyltgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,

b) na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych w zakresie w jakim podanie danych jest
dobrowolne. Dobrowolne podanie w sktadanej ofercie wszelkich danych niewymaganych
przepisami prawa jest traktowane jak wyrazenie zgody na ich przetwarzanie. W odniesieniu
do takich informacji przystuguje Pani/Panu prawo cofniecia zgody oraz zadania ich
sprostowania. Zgod¢ mozna cofna¢ drogg, ktorg zostata wyrazona.

2) archiwizacji na podstawie: przepisow prawa, w tym rozporzadzenia w sprawie instrukeji kance-
laryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwoéw zaktadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c ogélnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych — w ramach realizacji obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze
danych.

4. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane innym odbiorcom.

5. Pani/Pana dane osobowe bedg 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 diuzej jednak niz przez okres 3 miesiecy od daty
zatrudnienia wybranego kandydata w naborze.

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

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

8. Podanie przez Pana/Pania danych osobowych jest wymogiem ustawowym, z wyjatkiem danych
osobowych oznaczonych jako fakultatywne (nicobowigzkowe), ktérych podanie jest dobrowolne, ale
konieczne do wzigcia udziatu w naborze.



