BURMISTRZ L.OBZA
OGLASZA NABOR NA WOLNE
STANOWISKO PRACY W URZEDZIE MIEJSKIM W LOBZIE

Miodszy referent w Wydziale Edukacji, Kultury i Zdrowia

Wymagania niezbedne:

1.

s

© oA

Spetnianie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych okreslonych dla stanowisk urzgdniczych,

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

wyksztatcenie co najmniej §rednie z rocznym stazem pracy,

praktyczna znajomos¢ przepisow prawa w zakresie niezbednym dla wykonywania

zadan na w/w stanowisku, w szczegdIno$ci nastepujacych aktéw prawnych:

1) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego;

2) Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;

3) Ustawa z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zast¢pczej;

4) Ustawa z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi;

5) Ustawa z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finasowaniu zadan o$wiatowych,;

6) Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo O$wiatowe;

7) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

8) Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Lobzie stanowigcy zatacznik
do zarzadzenia nr 503/2020 Burmistrza f.obza z dnia 01 czerwca 2020 r.;

niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne przestgpstwo S$cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

znajomos¢ obshugi komputera (pakiet Microsoft Office) oraz innych urzadzen biurowych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

abkowdE

umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy,

doktadnos$¢ 1 terminowo$¢ w wykonywaniu zadan,

samodzielnos¢, systematycznos¢, kreatywnos$¢ 1 zdolnos¢ analitycznego myslenia,
komunikatywnos$¢ oraz umiejetnos¢ efektywnej pracy w zespole,

rzetelnos¢, odpowiedzialno$¢ 1 wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Sporzadzanie plandéw, analiz 1 sprawozdan w sprawach objetych zakresem czynnosci,
Koordynowanie dowozow uczniéw niepetnosprawnych,

Prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg autobusu gminnego,

Wspotpraca z przedsigbiorcami prowadzacymi sprzedaz napojow alkoholowych,
Prowadzenie spraw w zakresie zadan administracji publicznej dotyczacych wspierania
rodziny i systemu pieczy zastgpczej,

6. Prowadzenie spraw dotyczacych niepublicznych przedszkoli i zZtobkow.
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Warunki zatrudnienia:

umowa o prace - 1 etat.

Informacje dodatkowe:

a) na niniejsze stanowisko urz¢dnicze poza obywatelami polskimi moga ubiegaé si¢

obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie
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umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium RP, posiadajacy znajomos$¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;,

b) osoby podejmujace po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530)
zobowigzane beda do odbycia stuzby przygotowawczej, trwajacej nie dtuzej niz 3
miesigce 1 uzyskania pozytywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza,

€) Burmistrz moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika,
ktorego wiedza lub umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkow,
szczegOty okresla odrgbne zarzadzenie Burmistrza.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1. list motywacyjny,

2. kserokopie §wiadectw pracy,

3. kserokopie $wiadectw, dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,

4. w przypadku posiadania przez kandydata zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
potwierdzajacych spetlnienie wymagan niezbednych — kserokopie tych zaswiadczen,

5. oryginal kwestionariusza osobowego, ktorego wzor stanowi zalgcznik do niniejszego
ogloszenia,

6. wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe oraz ma pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych — tre$¢ o$wiadczenia umieszczona jest W kwestionariuszu
0sobowym zatgczonym do niniejszego ogloszenia (Wytoniony kandydat przed nawigzaniem
stosunku pracy przedktada zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego);

7. w przypadku podania przez Kandydata danych osobowych, innych niz wymienione
w art. 22! § 1 kodeksu pracy oraz art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych,
ktorych podanie nie jest obowigzkowe — wlasnorgcznie podpisana zgoda na ich
przetwarzanie - tre$¢ zgody umieszczona jest w kwestionariuszu osobowym
zalagczonym do niniejszego ogloszenia;

Warunki pracy:

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie
ucigzliwych 1 szkodliwych warunkow pracy. Istnieja bariery architektoniczne utrudniajace
wykonywanie pracy i dostgpnos¢ do budynku, do pomieszczen biurowych i do pomieszczen
sanitarnych.

Informacje dotyczace zatrudniania osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Jezeli w urzedzie wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w rozumieniu
przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urz¢dniczych, z wylgczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawne;j, o ile znajduje si¢ w gronie 0sob,
o ktorych mowa w art. 13a ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ww. ustawy, jest obowiazany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.




Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzgdu Miejskiego do
rak wiasnych pracownika sekretariatu (kontakt telefoniczny 91 397 40 01) lub za
posrednictwem poczty na adres Urzad Miejski w Lobzie, ul. Niepodlegtosci 13,
73-150 Lobez, z dopiskiem:

Dotyczy naboru na stanowisko Mlodszego Referenta w Wydziale Edukacji, Kultury
I Zdrowia Urzedu Miejskiego w Lobzie w terminie do dnia 31 pazdziernika 2022 r. do
godz. 10.00.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie, nie

beda rozpatrywane i zostang odestane na podany w aplikacji adres.

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych kandydata:
Zgodnie z art. 13 ust. 1 12 rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) — zwanego
dalej RODO informuje, iz:

Administratorem danych osobowych Kandydata jest:

Urzad Miejski w Lobzie reprezentowany przez Burmistrza Lobza z siedziba:

ul. Niepodlegtosci 13, 73-150 Lobez. Z administratorem danych mozna si¢ skontaktowac
poprzez adres e-mail: lobez@Ilobez.pl lub telefonicznie pod numerem 91 39 740 01/02 lub
pisemnie na adres siedziby administratora.

Inspektor ochrony danych.

Administrator wyznaczyl inspektora ochrony danych, z ktorym mozna si¢ skontaktowac
poprzez email: iod@lobez.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.

Cele i podstawy przetwarzania.

Podane przez Kandydata dane osobowe bedg przetwarzane w celu dokonania naboru na
wolne stanowisko urzgdnicze w Urzgdzie Miejskim w Lobzie.

Dane osobowe Kandydata na wolne stanowisko urzednicze przetwarzane sag w zwigzku z art.
6 ust. 1 lit ¢, a w przypadku danych szczeg6lnie chronionych w zwigzku z art. 9 ust.2 lit. b
RODO, w oparciu o przepisy prawa art. 221 §1, 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy, art. 6, 14, 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych.
Podanie ich jest konieczne w celu wypetienia obowigzku prawnego. Niepodanie danych w
zakresie wymaganym przez administratora bedzie skutkowa¢ niemozno$cig realizacji
procesu zatrudnienia.

Pozostate dane osobowe przetwarzane sg na podstawie zgody Kandydata. Posiada Pani/Pan
prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Odbiorcy danych osobowych.

Odbiorcami danych osobowych Kandydata beda podmioty upowaznione do odbioru danych
na podstawie przepisow lub zawartych z Administratorem umow zgodnie z art. 28 RODO.
Dane osobowe wybranego Kandydata w zakresie: imi¢, nazwisko 1 miejscowos¢
zamieszkania beda umieszczone na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Lobzie
oraz opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej.

Okres przechowywania danych.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres zgodny z rozporzadzeniem Prezesa Rady

Ministréw z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
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wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i1 zakresu dziatania archiwow
zaktadowych, przy czym okres przechowywania ofert kandydatow nieprzyjetych i tryb ich
niszczenia wynika z odrgbnych przepisow.

Akta 0sob przyjetych odktada si¢ do akt osobowych pracownika.

Sposob przetwarzania danych osobowych.

Dane osobowe Kandydata nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany oraz

nie zostang poddane profilowaniu. Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa
trzeciego/ organizacji mi¢dzynarodowe;.

Prawa osob, ktorych dane dotycza.

Zgodnie z RODO osobie, ktorej dane dotyczg przystuguje:

a) prawo dost¢pu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych,

€) prawo do usunigcia danych osobowych, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych

nie nastepuje w celu wywiazania si¢ z obowigzku wynikajacego z przepisu prawa lub

w ramach sprawowania wtadzy publicznej,

d) prawo do ograniczenia przetwarzania danych,

e) prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO na adres: ul. Stawki 2, 00 - 193
Warszawa.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.lobez.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Lobzie przy
ul. Niepodlegltosci 13.

W zalaczeniu:

-kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

Signed by /
Podpisano przez:

Tomasz Maciej
Sobolewski

Date / Data:
2022-10-19 15:05

Lobez, 19.10.2022r.



http://www.bip.lobez.pl/

Zatacznik do ogloszenia

Kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie na
SEANOWISKO. .ccvveruiniiiiiiiiiiniiiiiiiiiiiiiiiieiiiiiiereeieianaenes

1. Imie (imiona) inazwisko: ........ ..o
2. Data urodzenia: ... .....oovinininiiiiii

3. Miejsca zamieszKania: *..... ...

* w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego

Dane kontaktowe Kandydata
Obowigzkowe jest wskazanie co najmniej jednej formy kontaktu. Podanie nr telefonu, czy
adresu e-mail pozwoli na szybki i skuteczny kontakt z kandydatem.

AAIes e-Mail: ..o

Numer telefonu komorkowego lub stacjonarnego: ........................oooiiinnn.
Adres do KOreSPONENCHT ....oueiee i
WyKsztalcenie:™ ... ...

Kwalifikacje zawodoWe:™ ... ... e

© © N o g &

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:™ .............occiiiiiiiiiiii e,
(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

*Pracodawca zgda podania danych osobowych, gdy jest to niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku.

Dane osobowe, ktorych prawo lub obowiazek podania wynika z przepisow szczegélnych

10. Informacje o posiadanym orzeczeniu o niepelnosprawnosci: ...............................
Kandydat, ktory zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, jest obowigzany do zlozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnoscé.

11, ODYWATEISTWO: ...t e

Pracownikiem samorzgdowym moze by¢ osoba, ktora jest obywatelem polskim,
Z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych;



Oswiadczenia Kandydata

12. Oéwiadczam, iz nie bytam/ nie bytem skazana/skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe, mam peing
zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych.

(data i czytelny podpis Kandydata)

13. Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie przez Urzad Miejski w Lobzie reprezentowany przez
Burmistrza t.obza z siedzibg przy ul. Niepodlegtosci 13, 73-150 Lobez podanych z mojej
inicjatywy danych osobowych zawartych w aplikacji o prace, innych niz wymienione w art.
221 § 1 i 3 kodeksu pracy, oraz art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych, ktorych
podanie nie jest obowigzkowe W celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko
..................................... w Urzedzie Miejskim w Lobzie.

Jednoczesnie informuje, ze mam $wiadomos¢, iz zgod¢ moge wycofa¢ w dowolnym
momencie.

(data i czytelny podpis Kandydata)

Informacja dla osoby udostepniajacej dane osobowe

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) — zwanego dalej RODO
informuje, iz:

Administratorem danych osobowych Kandydata jest:

Urzad Miejski w Lobzie reprezentowany przez Burmistrza Yrobza z siedziba:
ul. Niepodlegtosci 13, 73-150 Lobez. Z administratorem danych mozna si¢ skontaktowac
poprzez adres e-mail: lobez@lobez.pl lub telefonicznie pod numerem 91 39 740 01/02 lub
pisemnie na adres siedziby administratora.

Inspektor ochrony danych.

Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym mozna si¢ skontaktowac
poprzez email: iod@lobez.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.

Cele i podstawy przetwarzania.
Podane przez Kandydata dane osobowe begda przetwarzane w celu dokonania naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Lobzie.
Dane osobowe Kandydata na wolne stanowisko urzednicze przetwarzane sg w zwigzku z art. 6
ust. 1 lit ¢ , a w przypadku danych szczeg6lnie chronionych w zwiazku z art. 9 ust.2 lit. b
RODO, w oparciu 0 przepisy prawa art. 221 §1, 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy, art. 6, 14, 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych. Podanie
ich jest konieczne w celu wypelnienia obowigzku prawnego. Niepodanie danych
w zakresie wymaganym przez administratora bedzie skutkowaé niemozno$cig realizacji procesu
zatrudnienia.
Pozostale dane osobowe przetwarzane sg na podstawie zgody Kandydata. Posiada Pani/Pan
prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.
Odbiorcy danych osobowych.
Odbiorcami danych osobowych Kandydata beda podmioty upowaznione do odbioru danych na
podstawie przepiséw lub zawartych z Administratorem uméw zgodnie z art. 28 RODO.
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Dane osobowe wybranego Kandydata w zakresie: imi¢, nazwisko i miejscowos$¢ zamieszkania

beda umieszczone na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Miejskim w Lobzie oraz opublikowane

w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Okres przechowywania danych.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres zgodny z rozporzadzeniem Prezesa Rady

Ministrow z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych

wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

przy czym okres przechowywania ofert kandydatéw nieprzyjetych i tryb ich niszczenia wynika

z odrgbnych przepisow.

Akta os6b przyjetych odktada si¢ do akt osobowych pracownika.

Sposob przetwarzania danych osobowych

Dane osobowe Kandydata nie begda przetwarzane w sposob zautomatyzowany oraz

nie zostang poddane profilowaniu. Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/

organizacji mi¢dzynarodowe;j.

Prawa osob, ktorych dane dotycza.

Zgodnie z RODO osobie, ktorej dane dotycza przystuguje:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych,

c) prawo do usuniecia danych osobowych, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych
nie nastepuje w celu wywigzania si¢ z obowigzku wynikajacego z przepisu prawa lub
w ramach sprawowania wtadzy publicznej,

d) prawo do ograniczenia przetwarzania danych,

e) prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO na adres: ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa.
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