FP.KP.2110.1.2022. AP

OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

BURMISTRZ DOBREJ
oglasza nabor kandydatow na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Dobrej,
Pl. Wojska Polskiego 10, 62 - 730 Dobra

Sekretarz Dobrej

Termin skiadania dokumentow: 4 luty 2022 roku

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4

obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie wyzsze 11 stopnia (magisterskie)?;

pelna zdolno$¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

brak zakazu peinienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi;
nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia umozliwiajgcy prace na w/w stanowisku;

kandydat jest zobowiazany spelni¢ wymagania, o ktérych mowa w art, 5 ust. 5 wstawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz2.U. z 2019, poz. 1282
z pozn. zm. )%

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzgdniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w att, 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. z 2019r. poz. 1282 z péin. zm.), w tym co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzgdniczym w tych jednostkach fub co najmniej czteroletni staz
pracy na stanowisku urzgdniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2019r. poz. 1282 z pézn.
zm.), oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w
innych jednostkach sektora finanséw publicznych;

10) biegla umiejgtnos¢ obstugi komputera w obszarze $rodowiska Windows (pakiet MS

Office), obstuga urzgdzen biurowych.

2. Wymagania dodatkowe:

1y
2)

3)

4

3)

ukoficzone studia wyzsze! lub studia podyplomowe o kierunku: zarzadzanie,
w szezegoblnosci zarzadzanie w administracji publicznej;

ukonczone studia wyzsze' o kierunku: prawo lub studia podyplomowe z zakresu prawa
cywilnego, gospodarczego, pracy lub administracyinego;

minimum szeScioletni staz pracy w jednostkach sektora finanséw publicznych
na kierowniczym stanowisku urzedniczym, w szczegdlnosei w komérkach organizacyjno-
administracyjnych;

umigjetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi, znajomosé¢ standardéw kontroli zarzadcezej
w jednostkach sektora finanséw publicznych, przepisow kancelaryjno-archiwalnych,
ustawy o samorzadzie gminnym, postepowania administracyjnego, o ochronie danych
osobowych, dostgpu do informacji publicznej, zaméwien publicznych, prawa pracy, zasad
techniki prawodawczej, weryfikowana poprzez analize przekazanych przez kandydata
dokumentéw opisuyjgcych doswiadezenie zawodowe, kompetencje i1 wyksztalcenie,
w tym ukonczone kursy specjalistyczne;

czynne prawo jazdy kat. B:




4, Informacja o warunkach pracy na oferowanym stanowisku:

D
2)

3)

4)

migjsce pracy;

praca w budynku Urzgdu Miejskiego w Dobrej, P1. Wojska Polskiego 10, 62-730 Dobra;
stanowisko pracy:

praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz typowych urzadzen
biurowych, praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobg, stanowisko pracy
wyposazone w meble biurowe dostosowane do wymagan okreslonych dla stanowisk
administracyjno-biurowych, stanowisko pracy zwigzane jest z odpowiedzialnodeia,
decyzyjnoseig, nadmiernym stresem, pracg przy komputerze, rozmowami telefonicznymi,
spotkaniami z pracownikami i mieszkancami, wymagajaca réwniez wyjazdéw stuzbowych
czas pracy:

petny etat (40 godzin tygodniowo),

zasady wynagradzania kandydata zostana okreslone w oparciu o rozporzadzenie Rady
Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych (Dz.U.2021.1960);

5. Wymagane dokumenty:

1y

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9

list motywacyjny opatrzony klavzulg o nasiepujacej ftresci wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzgd Miejski w Dobrej w celach
rekrutacyinych oraz zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji i sprawozdawczosci
procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dria 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowyeh (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 z péin. zm.) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem
parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osebowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogiine
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 2016 nr 119, 5. 1 z poin. zm.) "
curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej opatrzone klauzula o nastepujacej
tresci ,,wyrazam zgode na przelwarzanie moich danych osobowych przez Urzqd Miejski
w Dobrej w celach rekrutacyjnyvch oraz zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji
i sprawozdawczosci procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 z péin. zm.) oraz zgodnie z
Rozporzgdzeniem parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizyczrnych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przephywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzqgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UEL 2016 nr 119, 5. 1 zpéin. zm.)”.
kserokopia dyplomu ukonczenia studidw wyzszych II stopnia;

wypehiony kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie®;

oswiadczenie kandydata, Zze posiada pelng zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych?®;

o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane 7z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe?;
oswiadczenie kandydata o braku zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
érodkami publicznymi’;

nieposzlakowana opinia®;

oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska
Sekretarza®:

10) odwiadczenie kandydata, ze spelnia wymagania, o ktérych mowa w art. 5 ust. 5 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2019r. poz. 1282
7 pozn. zm.)’;

11) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy;
12)inne dodatkowe dokumenty i oswiadczenia potwierdzajgce posiadane wyksztatcenie,

kwalifikacje i umiejgtnosei;

13) oéwiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z informacia dotyczacg danych osobowych?;
14) zgoda na przetwarzanie danych osobowych w celach rekrutacyjnych’;




W zalgczeniu:
1) kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;
2) oé$wiadczenie kandydata (ust. 5 pkt. 5-10);
3) os$wiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z informacjg dotyczaca danych osobowych;
4) zgoda na przetwarzanie danych osobowych w celach rekrutacyjnych.

Dobra, dnia 25.01.2022r. kel

"w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce

* stosownie do przepisu art. 5 ust. 5 wstawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. z 2019r. poz. 1282 z pdzn. zm.) Sekretarz nie ma prawa tworzenia partii politycznych ani przynaleznosci
do nich

3 wzor do pobrania ze strony BIP: dobra.nowoczesnagmina.pl

4 w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na wstgpne badania lekarskie, wzor odwiadczenia

do pobrania ze strony BIP: dobra.nowoczesnagmina.pl



Zalgeznik nr 1
do ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze
FP.KP.2110.1.2022.AP

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

nabdr kandydatéw na wolne kierownicze stanowisko urzednicze: Sekretarz Dobrej

Dotyczy: e g b1 .

YORY | Urzedzie Miejskim w Dobrej
1. Imig (imiona) i nazwisko: ..o et a e
2. Dataurodzenia: ............ocovineiinnn, e r e e e,

3. Dane kontaktowe'

1} adres do korespondencii: ................. et e et e
2) adres mailowy: ...t .

3) nrtelefonu: ...l O e

........ R I N R T O e R R e N R RN

fzawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tvtuf zawodowy, tviul naikowy)

. . 2_

5. Wyksztatcenie uzupelniajgce™ ... SN
e e OO PP T OTOTN
B PPN e
e O T O PR
...............................
O O e
U PPN e

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki fub data rozpoczecia nauki w przypadku jef trwania)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia?;




Zatgcznik nr 2
do ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze

FP.KP.2110.1.2022.AP

{imie, nazwisko kandydata)

OSWIADCZENIE KANDYDATA

Przystepujac do naboru ogloszonego przez Burmistrza Dobrej w Urzedzie Migjskim w Dobrej,

PlL

Wojska Polskiego 10, 62 - 730 Dobra na wolne stanowisko urzednicze - Sekretarz Dobrej,

o$wiadczam, co nastepuje:

b

2)

3)

4)
3)
6)

posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z pehni praw publicznych,
zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2019r. poz. 1282 z pézn. zm.), dalej .,uops™;

nic bylam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo §cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt 2
°ops;

nie jestem karana/y karg zakazu pelnienia funkcji zwiazanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi;

ciesze sie nieposzlakowang opinia, zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt 3 uops;
moj stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy na stanowisku wrzedniczym - Sekretarz;

spelniam wymagania, o ktérych mowa w art. 5 ust. 5 uops.

Oswiadczam, ze wszysikie informacje podane w powyzszych o$wiadczeniach sg zgodne ze stanem
faktycznym 1 prawnym oraz zostaly przedstawione z pelng $wiadomoscia konsekwencji
wprowadzenia prowadzacego nabor na wolne stanowisko w blad.

..................................................................................

(miejscowosé [ datg) (podpis osoby ubiegajgcef sig o zatrudnienie)




Zalacznik nr 3
do ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze

FP.KP.2110.1.2022,AP

(imig, nazwisko kandydata)

KLAUZULA INFORMACYJNA

Dotyczy: nabér kandydatow na wolne kierownicze stanowisko urzednicze: Sekretarz Dobrej
" | w Urzedzie Miejskim w Dobrej

W zwigzku z realizacja wymogéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych ~RODO™),
informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o przystugujgcych
Pani/Panu prawach z tym zwigzanych,
Ponizsze zasady stosuje si¢ od 25 maja 2018 roku.
1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski w Dobrej, Plac Wojska
Polskiego 10, 62-730 Dobra, zwanym dalej Administratorem;
Administrator prowadzi operacje przetwarzania Pani/Pana danych osobowych,
2) kontakt do inspektora danych osobowych: e-mail: abi@osdidk.pl,
3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celach:
- wypehienia obowiazkéw prawnych cigzacych na Urzgdzie;
- w pozostalych przypadkach Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa wylgeznie na podstawie
wezesniej udzielonej zgody w zakresie i celu okreslonym w tresei zgody.
4) podstawa przetwarzania Pani/Pana danych osobowych sg obowigzujace przepisy prawa,
zawarte umowy oraz udzielone zgody.
5) podanie danych jest niezbedne do realizacji zadan Urzedu, w przypadku niepodania danych
niemozliwe jest zawarcie umowy,
6) W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu nastgpujace
uprawnienia:
- prawo dostepu do danych esobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;
- prawo do Zadania sprostowania (poprawiania) danych,
- prawo do Zzadania usunigcia danych osebowych (tzw. prawe do bycia zapomnianym}), w
przypadku gdy:

- dane nie sa juz niezbedne do celéw, dla ktorych byly zebrane lub w inny sposob
przetwarzane,

- osoba, ktorej dane dotycza, wniosla sprzeciw wobec przetwarzania danych osobowych,

- osoba, ktérej dane dotycza wycofala zgodg na przetwarzanie danych osobowych, ktora
jest podstawg przetwarzania danych i nie ma innej podstawy prawnej przetwarzania danych,

- dane osobowe przetwarzane sg niezgodnie z prawem,

- dane osobowe musza by¢ usuniete w celu wywigzania si¢ z obowigzku wynikajacego z
przepisOw prawa,
- prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych —w przypadku, gdy:

- osoba, ktérej dane dotycza kwestionuje prawidtowo$é danych osobowych,

- przetwarzanie danych jest niezgodne z prawem, a osoba, ktorej dane dotycza, sprzeciwia
si¢ usunigciu danych, zadajac w zamian ich ograniczenia,

- Administrator nic potrzebuje juz danych dla swoich celéw, ale osoba, ktérej dane dotycza,
potrzebuje ich do ustalenia, obrony lub dochodzenia roszezen;




- prawo do przenoszenia danych — w przypadku gdy lacznie spelnione sa nast¢pujace
przestanki:

- przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie umowy zawartej z osoba, ktorej dane
dotycza lub na podstawie zgody wyrazonej przez tg osobeg,

- przetwarzanie odbywa si¢ w sposéb zautomatyzowany;

- prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych — w przypadku gdy Iacznie spelnione s3
nastgpujgce przeslanki:

- zaistnieja przyczyny zwigzane z Pani/Pana szczegbing sytuacjg, w przypadku
przetwarzania danych na podstawie zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach
sprawowania wiadzy publicznej przez. Administratora, o przetwarzanie jest niezbgdne do celow
wynikajacych z prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez Administratora lub przez
strone trzecia, z wyjatkiem sytuacji, w ktorych nadrzedny charakter wobec tych intereséw majg
interesy lub podstawowe prawa i wolnosci osoby, ktorej dane dotyczg, wymagajace ochrony
danych osobowych, w szczegolnosei gdy osoba, ktorej dane dotyczs jest dzieckiem.

7) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celow
okreslonych w pkt 3, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy
powszechnie obowigzujacego prawa.

8) W przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody osoby na
przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit a RODO), przysluguje Pani/Panu prawo do
cofnigcia tej zgody w dowolnym momencie.

9) W przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w Urzedzie
Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego wlasciwego w sprawach ochrony danych osobowych.

10) W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody osoby,
ktorej dane dotycza, podanie przez Panig/Pana danych osobowych Administratorowi ma charakter
dobrowolny.

11) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe, w sytuacji gdy przestanke
przetwarzania danych osobowych stanowi przepis prawa lub zawarta migdzy stronami umowa.
12) Pani/Pana dane mogg byé przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bgda profilowane.

Zapoznalem/Zapoznalam si¢ z klauzuly informacyjng:

..........................................................................................................

.......................................................................................

(imie i nazwisko osoby skladajacej oswiadczenie)




Zatgcznik or 4
do ogloszenia o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

FP.KP.2110.1.2022.AP

(imig, nazwisko kandydata)

OSWIADCZENIE O WYRAZENIU ZGODY NA PRZETWARZANIE DANYCH
OSOBOWYCH W CELU PRZEPROWADZENIA PROCESU REKRUTACJI

Przystepujac do naboru ogloszonego przez Burmistrza Dobrej w Urzedzie Miejskim w Dobrej,
Pl. Wojska Polskiego 10, 62 - 730 Dobra na wolne stanowisko urzgdnicze - Sekretarz Dobrej,
o$wiadczam, co nastepuje:

wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzgd Miejski w Dobrej
w celach rekrutacyjnych oraz zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji i sprawozdawczosci
procesu rekrutacji',

Jednoczesnie oSwiadczam, ze zostatam/em poinformowanaly o przystugujgeym mi prawie dostgpu
do tresci moich danych oraz ich poprawiania, jak réwniez, Ze podanie fych danych
bylo dobrowalne.

..................................................................................

(miejscowosé i data) {podpis osoby ubiegajgeef sig o zatrudnienie)

! zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 1, poz. 1781 z pézn. zm.)
oraz zgodnie z Rozporzadzeniem parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 . w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6ine rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz.
UEL 2016 nr 119, 5. | z péZn. zm.)




