ZARZADZENIE NR 117/2019
BURMISTRZA GMINY 1 MIASTA KOZIEGLOWY

ki 14

z dnia 28 listopada 2019 r.
w sprawie naboru w Referacie Organizacyjnym na stanowisko Podinspektora ds. Obslugi Mieszkancow

(Biuro Obslugi Mieszkancéw) i Spraw Kadrowych

Na  podstawie  art. 30 ust. 2 pkt 5 ustawy  zdnia 8 marca 1990 r.  osamorzadzie  gminnym
(.t. Dz. U. z 2019r. poz. 506), art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych ( j.t. Dz. U. z 2018 poz. 1260 z pozn. zm. ) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ogtaszam nabor w Referacie Organizacyjnym na stanowisko Podinspektora ds. Obstugi Mieszkancow

(Biuro Obstugi Mieszkancow) i Spraw Kadrowych

§ 2. 1. Szczegodlowe zasady 1tryb przeprowadzenia naboru, w tym tryb pracy komisji konkursowej okresla

Zarzadzenie Nr 17/09 Burmistrza Gminy i Miasta Kozieglowy, z dnia [7 lutego 2009 r. z pézn. zm.

2. Ogtoszenia o naborze stanowi zatgcznik Nr [ do niniejszego Zarzadzenia.
3. Klauzula Rekrutacyjna stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

4. Ogtoszenie o naborze wraz z Klauzulg Rekrutacyjng w brzmieniu ustalonym w zalacznikach do niniejszego
Zarzadzenia umieszcza sig:
1) na tablicy ogloszen Urzedu Gminy i Miasta Koziegtowy:
2) w Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy i Miasta Kozieglowy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr | do zarzadzenia Nr 117/2019
Burmistrza Gminy i Miasta Kozieglowy

z dnia 28 listopada 2019 r.

Ogtloszenie

o naborze w Urzedzie Gminy i Miasta Kozieglowy, Plac Moniuszki 14, 42-350 Kozieglowy w Referacie
Organizacyjnym na stanowisko Podinspektora ds. Obstugi Mieszkancow (Biuro Obstugi Mieszkancow) i Spraw
Kadrowych

Kandydatem na stanowisko Podinspektora ds Obstugi Mieszkancow (Biuro Obstugi Mieszkancow) i Spraw
Kadrowych moze by¢ osoba speiniajgca nizej wymienione wymagania:

1. Wymagania niezbedne:

|) spefnienie  wymagan. o ktérych mowa wart. 6 ustawy zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych;

2) wyksztafcenie wyzsze;

3) doswiadczenie zawodowe - co najmniej trzyletni staz pracy w administracji rzgdowej lub samorzadowej na
stanowisku biurowym,

2. Wymagania dodatkowe:

1) Znajomo$¢ przepisOw ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu
postepowania administracyjnego, kodeksu pracy;

2) Dobra umiejetno$¢ obstugi komputera;
3) Umiejetnoé¢ pracy w zespele, komunikatywnosc.
3. Zakres zadan na stanowisku:
W zakresie Stanowiska ds. Obstugi Mieszkancow ( Biure Obslugi Mieszkancow ) i Spraw Kadrowych
1. Prowadzenie punktu informacyjnego w Urzedzie.

2. Zaopatrywanie Urzedu w niezbgdne materiaty biurowe i ich rozliczanie (prowadzenie ewidencji wydanych
materialow biurowych poszczegolnym pracownikom).

3. Odbior i nadawanie przesytek pocztowych.

4. Ewidencja pism wplywajacych przy wsparciu elektronicznego obiegu dokumentéow, ewidencja pism
wysytanych.

5. Aktualizacja tablicy ogtoszen.

6. Codzienne sprawdzanie pism wplywajacych na elektroniczng platforme EPUAP, elektroniczng skrzynke
podawczg oraz rejestrowanie dokumentéw do nich wplywajacych.

7. Wykonywanie czynnosci materialowo - technicznych zwigzanych z prowadzeniem:
ewidencji osobowej i ewidencji zwolnien lekarskich, rozliczaniem czasu pracy, delegacjami pracownikéw Urzedu
Gminy | Miasta Koziegltowy oraz spraw stazystow i praktykantow.

8. Przygotowywanie dokumentéw do Archiwum Zaktadowego przechowywanych u Sekretarza Gminy i Miasta
Kozieglowy.

4, Warunki pracy na stanowisku:
|') wymiar czasu pracy: | etat;
2) wynagrodzenie zasadnicze brutto 2900 zt. plus dodatek stazowy od 5 do 20%.;

3) w przypadku osob podejmujgcych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym umowa o prace na czas
okreslony, nie diuzszy niz 6 miesicey;
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4) praca przy komputerze wymagajgca wysokiego stopnia samodzielnosci oraz bezposredniego i telefonicznego
kontaktu z: interesantami, innymi komoérkami organizacyjnymi Urzgdu Gminy iMiasta Kozieglowy,
jednostkami  organizacyjnymi Gminy iMiasta Kozieglowy, Urz¢dem Wojewodzkim, Urzedem
Marszatkowskim, Starostwem Powiatowym, Archiwum Panstwowym.

5) miejsce pracy: Urzad Gminy i Miasta Koziegtowy, Plac Moniuszki 14, 42-350 Kozieglowy.

5.
Wymagane dekumenty

1) list motywacyjny wraz z danymi kontaktowymi umozliwiajgcymi korespondencje z kandydatem, podpisang
Klauzulg Rekrutacyjna RODO (w zataczeniu do ogloszenia):

2) kopie dokumentow stwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje, doSwiadczenie i staz pracy;

3) o$wiadczenie o peinej zdolno$ci do czynnosci prawnych 1korzystaniu zpeini praw publicznych oraz
niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$ine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

6. Informacje dodatkowe

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepeinosprawnych
w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz o zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych wynosit powyzej 6 %

Oferty wraz z dokumentami w zamknigtych kopertach z napisem ,,Nabér na stanowisko Podinspektora ds
Obstugi Mieszkancow (Biura Obstugi Mieszkancow) i Spraw Kadrowych” nalezy sktada¢ drogg pocztowsa lub
osobiscie w Urzedzie Gminy i Miasta, 42-350 Koziegtowy, Plac Moniuszki 14 Sekretariat Burmistrza Gminy
i Miasta Kozieglowy pok. Nr 18, w terminie do dnia 16 grudnia 2019r. do godziny 09.00 (liczy si¢ data wplyniecia
ofert do Urzedu, a nie nadania na poczcie). O dopuszezeniu do naboru lub odrzuceniu oferty zainteresowani
zostang poinformowani przez Komisjg¢ konkursowg. Oferty nickompletne lub ztoZzone po terminie nie beda
rozpatrywane. Burmistrz Gminy i Miasta Koziegtowy zastrzega sobie prawo do odwotania naboru bez podania

przyczyny.
Informacji o naborze udziela Krzysztof Bak — Sekretarz Gminy 1 Miasta Koziegtowy pok. Ni 21 tel. 34/3141219
w 107.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 117/2019
Burmistrza Gminy i Miasta Kozieglowy
7 dnia 28 listopada 2019 1.

KLAUZULA REKRUTACYJNA

JAL 5 v s R R A S e
Imig i nazwisko

1) Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych podanych dla potrzeb realizacji naboru
w Urzedzie Gminy 1 Miasta Kozieglowy na stanowisko Podinspektora ds Obstugi Mieszkancow (Biura Obshugi
Mieszkancow) i Spraw Kadrowych, w zakresie wigkszym niz jest to wymagane na podstawie art. 22! § lustawy
zdnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy przez Urzad Gminy i Miasta Kozieglowy z siedziba przy Placu
Moniuszki 14 w Koziegtowach,
42-350 tel.: (34) 3141 219

2) Przyjmuje do wiadomoSci, Ze:

3) Administratorem danych osobowych Urzad Gminy i Miasta Koziegtowy z siedzibg przy Placu Moniuszki 14,

4) Z Inspektorem ochrony danych mozna w sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych, korzystania
z praw dotyczacych przetwarzania danych osobowych mozna si¢ skontaktowaé piszac na adres elektroniczny
iod@kozieglowy.pl lub pisemnic na adres korespondencyjny administratora danych, wskazany w pkt.3.

5) Zebrane dane osobowe przetwarzane beda na potrzeby aktualnie prowadzonego naboru - na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. ai c. art. 9 ust.2 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE. 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i wsprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE) oraz na podstawie
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy.

6) Dane osobowe mogag zosta¢ udostgpnione podmiotom upowaznionym na podstawie powszechnie
obowigzujacych przepisow prawa krajowego i unijnego.

7) Dane osobowe zawarte w dokumentach rekrutacyjnych bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia
zakoficzenia procesu rekrutacji, w ktérym to osoba aplikujgca moze odebra¢ swoje dokumenty rekrutacyjne,
a po uplywie tego okresu zostang one zniszczone, a w przypadku zatrudnienia kandydata zgodnie z zasadami
przechowywania dokumentacji pracowniczej.

8) Posiadam prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, poprawiania, wycofania
udzielonej zgody bez wptywu na przetwarzanie danych na podstawie udzielonej zgody przed jej wycofaniem.

9) Mam prawo wniesienia skargi do Organu Nadzorczego, gdy uznam, iz przetwarzanie danych osobowych mnie
dotyczacych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych zdnia 27 kwietnia
20161,

10) Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z obowigzujgcych przepisow prawa jest obowigzkowe,
a ich niepodanie moze skutkowa¢ odmowa rozpatrzenia kandydatury w procedurze naboru, a w pozostatym
zakresie szerszym, niz wynika to z art. 22' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy jest dobrowolne.

11) Zebrane dane osobowe nie bedg przekazywane do panistwa trzecich lub organizacji migdzynarodowych.

12) Dane osobowe kandydatéw do pracy mogg by¢ przetwarzane czg§ciowo w sposodb zautomatyzowany, ale
nie beda poddawane profilowaniu.

Podpis kandydata do pracy
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