Jedlina-Zdréj, 2024-08-05

Urzad Miasta Jedlina-Zdroj
58-330 Jedlina-Zdroj
ul. Poznanska 2
Burmistrz Miasta Jedlina-Zdro6j
oglasza
nabor kandydatéw na wolne kierownicze stanowisko urze¢dnicze:
Sekretarza Miasta Jedlina-Zdréj

1. Nazwa stanowiska: Sekretarz Miasta Jedlina-Zdré i W wymiarze pelnego etatu.

2.Wymagania niezb¢dne, ktére sa konieczne do podj¢cia pracy na przedmiotowym
stanowisku:

1) wyksztalcenie wyzsze - preferowane na kierunku administracja;

2) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach

samorzgdowych,

3) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peli praw

publicznych,

4) niekaralno$¢ — kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) posiadajgca co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,

o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych

Jednostkach lub osoba posiadajaca co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku

urzgdniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2, oraz co najmniej dwuletni staz pracy

na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow

publicznych,

7) umiejgtnos¢ kierowania zespotem pracownikéw oraz organizowania sprawnej i efektywnej

pracy zespotu,

8) wysoka kultura osobista,

9) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

3. Wymagania dodatkowe:

- prawo jazdy kat. B.,

- Znajomos¢ przepisow prawa z zakresu funkcjonowania samorzgdu terytorialnego,

- umiejetnos¢ stosowania i interpretacji aktow normatywnych oraz obowiazujgcych przepiséw

regulujgcych sprawy na zajmowanym stanowisku,

- inicjatywa i samodzielnos¢ w podejmowaniu dzialan,

-umieje¢tno$¢é logicznego i analitycznego mySlenia, selekcji informacji i wyciagania

wnioskow, odpowiedzialno$cé, terminowo$¢,

- bardzo dobra organizacja czasu pracy,

- odpornos¢ na stres,

- dyspozycyjnosé,

- umiejetnos¢ redagowania i argumentowania pism urzedowych,

- umiej¢tnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

- komunikatywno$¢.

4. Szczegolowy zakres zadan wykonywanych na stanowisku zostal wyszezegolniony
w opisie stanowiska pracy, ktéry stanowi zalacznik do niniejszego ogloszenia
o naborze.

3. Wymagane dokumenty:



1) CV zawierajace informacje, o ktorych mowa w art. 22! ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 1465 t.j.), {j. imi¢ i nazwisko, dat¢ urodzenia,
dane stuzace do kontaktowania si¢ z kandydatem (np. numer telefonu, adres do
korespondencji),  wyksztalcenie,  kwalifikacje = zawodowe  oraz  przebieg
dotychczasowego zatrudnienia), potwierdzone wlasnorgcznym podpisem,

2) List motywacyjny potwierdzony wlasnorgcznym podpisem,

3) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy: tj. Swiadectwa
pracy - w przypadku pozostawania w stosunku pracy- zaswiadczenia o zatrudnieniu,
zawierajace okres zatrudnienia, zaswiadczenie z PUP,

4) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

5) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych ukonczenie kursow i szkolen (jezeli
posiada),

6) Pozostale dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (jezeli posiada).

7) Kopia dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawnos¢, w przypadku o0sob
chegceych skorzystaé z przystugujacego uprawnienia,

8) Os$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
potwierdzone whasnorecznym podpisem,

9) Oswiadczenie, ze kandydat ma pelna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych, potwierdzone wlasnorecznym podpisem,

10) O$wiadczenie o "wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
zataczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte s szczegélne
kategorie danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO" - potwierdzone
wlasnorecznym podpisem,

11) Os$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ on do
niewykonywania zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami,
ktére bedzie wykonywal w ramach obowiazkéw shizbowych, wywolujacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych z
obowigzkami wynikajacymi z ustawy

12) Os$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

13) O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescia klauzuli informacyjnej w zakresie
przetwarzania danych osobowych i poinformowaniu o mozliwosci wycofania
udzielonej zgody,

14) Dokument potwierdzajacy znajomo$¢ jezyka polskiego, zgodny z wymogami
okreslonymi w przepisach o stuzbie cywilnej - w przypadku oséb nie posiadajgcych
obywatelstwa polskiego (certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy
zdany egzamin z jezyka polskiego na poziomie srednim ogdélnym lub zaawansowanym
wydany przez Panstwowa Komisje Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako
Obcego; dokument potwierdzajacy ukonczenie studiéw wyzszych prowadzonych w
jezyku polskim; $wiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty;
$wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza przysigglego
wydane przez Ministra Sprawiedliwosci),

15) Kserokopie ztozonych dokumentéw w ofercie musza by¢ poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginalem.

Uwaga:

Dokumenty skladane w jezyku obcym musza by¢ przettumaczone na jezyk polski,
Brak podpisu na CV, liScie motywacyjnym, o§wiadczeniach bedzie uznany za brak
spelnienia wymagan formalnych.
6. Informacje o sposobie nawiazania stosunku pracy oraz o warunkach pracy na
stanowisku:
- zatrudnienie w wymiarze pelnego etatu w Urzegdzie Miasta Jedlina-Zdrdj
- pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony do 6 miesigcy,
- miejsce pracy w budynku niedostosowanym do potrzeb oséb niepelosprawnych (brak
windy),



- praca przy komputerze powyzej 4 godziny dziennie,

- praca wymagajaca kontaktéw stuzbowych z klientami,

- w miesigcu lipiec 2024 wskaznik zatrudnienia o0s6b  niepelnosprawnych
W jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych, wynosit powyzej 6%.

7. Termin i miejsce zlozenia oferty o przystgpienie do konkursu:

1. Oferty nalezy przesyla¢ w zamknigtych kopertach (z podanym adresem zwrotnym)

z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Sekretarza Miasta Jedlina-Zdréj” w terminie do 16
sierpnia 2024 roku, na adres Urzad Miasta Jedlina-Zdr6j, ul. Poznanska 2, 58-330 Jedlina-
Zdrdj lub sktada¢ w Biurze Obstugi Klienta Urzedu Miasta w pok. nr 4 w godzinach pracy
Urzedu.

2. Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu oraz rozmowy kwalifikacyjnej, beda
poinformowani telefonicznie lub drogg elektroniczng o ich terminie.

3.Informacja o wyniku naboru wraz z uzasadnieniem zostanie opublikowana w Biuletynie
Informacji ~ Publicznej i na tablicy ogloszen Urzedu Miasta niezwlocznie po
przeprowadzonym naborze.

4.Na kazdym etapie prowadzonego naboru zastrzega sic mozliwos¢ jego uniewaznienia.
5.0gloszenie o naborze na stanowisko Sekretarza Miasta Jedlina-Zdréj wraz z zalgcznikami
do pobrania (opisem stanowiska) znajduje si¢ na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Miasta Jedlina-Zdréj www.bip.jedlinazdroj.cu.

BURMISTRZ MIASTA
(G

Ilonva Biijalska



Informacja w sprawie przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji
Informacja w sprawie przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji

1. Administrator

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta Jedlina-Zdrdj
ul. Poznanska 2, 58-330 Jedlina- Zdré;.

2. Inspektor ochrony danych

Inspektor ochrony danych, kontakt: tel.: 74 84 55 215, email: iodo@jedlinazdroj.eu adres do
korespondencji: Urzad Miasta Jedlina-Zdréj ul. Poznanska 2 58-330 Jedlina-Zdrd;j.

3. Cel 1 podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy[l] beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego post¢powania rekrutacyjnego[2].

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane
jako zgoda[3] na przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku
jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Administrator bedzie przetwarzal Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach
pracownikéw jezeli wyrazg Panstwo na to zgode[4], ktéra moze zostaé odwolana w
dowolnym czasie.

4. Odbiorcy danych osobowych

Panstwa dane osobowe mogg by¢ przekazane wylacznie podmiotom, ktére uprawnione sg do
ich otrzymania przepisami prawa. Ponadto mogg by¢ one ujawnione podmiotom, z ktérymi
Administrator ~ zawart umowe¢ na $wiadczenie ustug serwisowych dla systemow
informatycznych wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu.

5. Okres przechowywania danych

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do
zakonczenia procesu rekrutacji.

6. Prawa 0sob, ktorych dane dotycza

Majg Panstwo prawo do:

- dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

- sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

- ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

- usuni¢cia danych osobowych;

- wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).

7. Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa
innych danych jest dobrowolne.

Sporzadzil: K. Stawetna-Gulka
Sprawdzit:

[1]. Art. 22" ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2020 poz. 1320 ze zm.) (dalej: Kp) oraz Rozporzadzenie Ministra Rodziny,
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. 2018 poz.2369).”;

[2]. Art. 221 § 1 pkt. 4 — 6 Kp w zw z. z art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z
pozn. zm.) (dalej: RODO). W przypadku danych okre$lonych w art. 221 § 1 pkt. 1 —3 Kp podstawg jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO;

[3]. Art. 6 ust. 1 1it aBRODO, a w przypadku danych osobowych szczegélnych kategorii art. 9 ust.2 lit. a RODO;

[4]. Art. 6 ust. 1 lit a RODO;



