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ZARZADZENIE NR 154 .2019
Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie
z dnia 19 lipca 2019 r.

W sprawie ogloszenia naboru oraz powolania komisji do przeprowadzenia rekrutacji na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Kunowie

Na podstawie art. 11, art. 13a ust. 1, art. 14 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. 22019 r. poz. 1282) oraz zarzadzenia Nr 149.2019 Burmistrza Miasta i Gminy
w Kunowie z dnia 11 lipca 2019 r. w sprawie przyjecia regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzgdnicze, w tym na wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miasta i Gminy w Kunowie
zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Ogtasza si¢ nabor na wolne stanowisko urzednicze Inspektora ds. obstugi rady, stazy i prac
spotecznie uzytecznych oraz oséb bezrobotnych w ramach prac interwencyjnych w Referacie
Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie.

2. Ogloszenie podaje si¢ do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu.
3. Tres¢ ogloszenia stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Powoluje si¢ Komisj¢ do przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze
w Urzgdzie Miasta i Gminy w Kunowie — Inspektor ds. obshugi rady, stazy i prac spolecznie uzytecznych
oraz 0sob bezrobotnych w ramach prac interwencyjnych w Referacie Organizacyjnym w sktadzie:

1) Aneta Szloser -Tyczynska - przewodniczacy;
2) Renata Kotasiak - sekretarz;

3) Agnieszka Borowska - czlonek;

4) Malgorzata Stojak - czlonek.

§ 3. Do skuteczno$ci prac Komisji i dokonywania przez nia ustalen wymagana jest obecnos$é
co najmniegj trzech jej cztonkdéw.

§ 4. Nabor przeprowadza sig¢ na zasadach okreslonych w Regulaminie naboru na wolne stanowiska
urz¢dnicze, w tym na wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy
w Kunowie, stanowigcym zalacznik do zarzadzenia Nr 149.2019 Burmistrza Miasta i Gminy
w Kunowie z dnia 11.07.2019 r.

§ 5. Zobowiazuje si¢ Przewodniczacego Komisji do przediozenia Burmistrzowi pisemnego
protokofu z wyniku rekrutacji.

§ 6. Udzial w pracach Komisji nie jest dodatkowo platny.
§ 7. Obslugg administracyjno — techniczng Komisji zapewnia Referat Organizacyjny.

§ 8. Komisja, o ktérej mowa w §2 dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne
stanowisko urzednicze.

§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 154.2019
z dnia 19 lipca 2019 r.
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Kunéw, dnia 19 lipca 2019 r.

Nazwa i adres

Urzad Miasta i Gminy w Kunowie

jednostki: ul. Warszawska 45b

27-415 Kunow
Referat: Referat Organizacyjny
Nazwa stanowiska Inspektor ds. obstugi rady, stazy i prac spolecznie uzytecznych oraz 0séb
pracy: bezrobotnych w ramach prac interwencyjnych w Referacie Organizacyjnym
Wymiar: elny etat
Wymagania - obywatelstwo polskie /posiadaniec obywatelstwa polskiego lub innego
niezb¢dne: panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego

obywatelom, na podstawie uméw mig¢dzynarodowych lub przepiséw prawa
wspllnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

- petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych,

- korzystanie z petni praw publicznych,

- niekaralnos¢ za przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym wyzej
stanowisku,

- wyksztalcenie wyzsze magisterskie,

- minimum 4-letni staz pracy, w tym co najmniej trzyletnie dogwiadczenie
W pracy w administracji samorzadowej lub zespolone;j,

- bardzo dobra znajomo$¢ przepiséw prawa z zakresu zdan realizowanych

na przedmiotowym stanowisku pracy oraz umiejetno$é stosowania ich

w praktyce,

- bardzo dobra znajomos¢ obstugi programéw komputerowych w zakresie

srodowiska Microsoft Office.
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Wymagania - biegla znajomo$¢ programu ,,e-Sesja” (stuzacego do obstugi sesji i komisji

dodatkowe: rady) oraz edytora aktow prawnych ,Legislator”, stuzacego
m.in. do przygotowywania do publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Swie;tokrzyskiego aktow prawnych,

- bardzo dobra znajomos¢ obstugi programu prawniczego ,,LEX”,

- cechy osobowosci: odpowiedzialnos¢, sumiennosé, kreatywnosé, odpornosé
na stres, komunikatywnosc¢,

- zaangazowanie w wykonywang prace oraz inicjowanie dzialan majacych na
celu usprawnienie pracy referatu, umiejetno$¢ pracy w  grupie,
dyspozycyjnose,

- prawo jazdy kat. B.

Zakres wykonywanych 1. obstuga sesji Rady Miejskiej w Kunowie oraz posiedzen komisji;

zadan na stanowisku

i informacja
o warunkach pracy:

2. wykonywanie zadan zwigzanych 2z  zapewnieniem  obstugi
administracyjnej i kancelaryjno — technicznej rady, komisji oraz
przewodniczacego rady;

prowadzenie rejestru interpelacji i zapytan radnych;

4. przygotowywanie projektow porzadkéw obrad rady i poszczegélnych

komisji;

sporzgdzanie protokoléw z posiedzen rady i komisji;

6. publikowanie podjetych uchwal, zgloszonych interpelacji i zapytan,

wykazéw imiennych glosowan, oswiadczen majgtkowych oraz innych

dokumentéw po sesjach rady w Biuletynie Informacji Publicznej urzedu;

7. przekazywanie podjetych uchwat do publikacji w Dzienniku Urzedowym

Wojewodztwa Swietokrzyskiego;

8. prowadzenie rejestrow skarg i wnioskow;

9. prowadzenie spraw osobowych radnych;

10. sporzgdzanie sprawozdan z dziatalnosci miedzysesyjnej burmistrza;

11. koordynowanie spraw zwigzanych z udzielaniem odpowiedzi na wnioski
o udzielenie informacji publicznej;

12. obstuga programu ,,LEX”, ,LEGISLATOR” i ,e-sesja” ;

13. wspélpraca z Powiatowym Urzedem Pracy i innymi instytucjami
w zakresie organizacji stazu zawodowego dla o0s6b bezrobotnych,
prowadzenie dokumentacji dotyczgcej przebiegu stazu;

14. organizowanie prac spolecznie uzytecznych dla o0séb bezrobotnych
korzystajacych ze swiadczen pomocy spoleczne;j;

15. prowadzenie dokumentacji dotyczacej skazanych kierowanych przez sad
do wykonywania nieodplatnej, kontrolowanej pracy na cele spoteczne,
rozliczanie czasu pracy poszczegdlnych skazanych, przesylanie
sprawozdan do kuratoréw sgdowych;

16. wspdlpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji prac
interwencyjnych i rob6t publicznych;

17. prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikow zatrudnionych na czas
okreslony, w tym w ramach rob6t publicznych i prac interwencyjnych;

18. przygotowanie dokumentacji w zwiazku z zamowieniami publicznymi
realizowanymi przez Referat Organizacyjny.

(%)

[

informacja
o warunkach pracy:

Praca bedzie wykonywana w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy
w Kunowie, ul. Warszawska 45B.

Praca wykonywana w zespole.

Narzedzia pracy: komputer, sprzet biurowy.

Wymagane
dokumenty:

- zyciorys (CV),
- list motywacyjny,
- kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
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- oryginal kwestionariusza osobowego,

-inne  dokumenty  $wiadczace o  posiadanych  kwalifikacjach
1 umiejetnosciach,

- kserokopia dokumentu potwierdzajacego znajomo$¢ jezyka polskiego!,

- oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

- o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

- oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne

przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo

skarbowe,

- zaSwiadczenie  kandydata o posiadaniu  obywatelstwa  polskiego

(z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych)!,

- oswiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzaniu danych osobowych do

celow rekrutacyjnych, ktérego tres¢ stanowi zatacznik do ogloszenia.

Okreslenie terminu i
miejsca skladania

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ w terminie do dnia
30.07.2019 r. osobiscie w siedzibie Urzedu lub pocztg na adres Urzedu:

dokumentoéw: Urzad Miasta i Gminy w Kunowie
ul. Warszawska 45B,
27-415 Kunéw
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Inspektora ds. obshugi rady,
stazy 1 prac spolecznie uZytecznych oraz os6b bezrobotnych
zatrudnianych w ramach prac interwencyjnych”.
Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja Informujemy, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia

o wskazniku
zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych:

wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy
w Kunowie, w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych, wynosi powyzej 6%.

Informacje
o wynikach naboru:

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowe;
Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.kunow.pl) oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie
rzy ul. Warszawskiej 45B.

Klauzula
informacyjna:

Skladajac ofert¢ na wolne stanowisko pracy w Urzedzie Miasta i Gminy
w Kunowie wyrazacie Panstwo zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych ~wmy§l art. 6ust. 1lit. a rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony oséb fizycznych
W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016r. - tzw. RODO.
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2, wskazuje sie, ze:

Administrator danych

Administratorem danych osobowych jest Urzad Miasta i Gminy
w Kunowie,

ul. Warszawska 45b, 27-415 Kunéw.

Inspektor danych osobowych

U administratora danych osobowych wyznaczony jest inspektor ochrony
danych, z ktérym mozna skontaktowaé si¢ poprzez e-mail: rodo@kunow.pl
lub tel. 412613174.

Cel przetwarzania oraz podstawa prawna przetwarzania

art. 6 ust. 1 lit. b RODO (tzn. przetwarzanie jest niezbedne do wykonania
umowy), art. 6 ust. 11it. ¢ RODO (tzn. przetwarzanie jest niezbedne do

! dotyczy cudzoziemcow
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wypelnienia obowigzku prawnego) oraz art. 9 ust.2lit. f RODO (tzn.
przetwarzanie jest niezbedne do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.
Dane osobowe sg przetwarzane w celu rekrutacji na wolne stanowisko pracy,
ewentualnego zawarcia umowy o prace.

Okres, przez ktéry dane bedg przechowywane

Dane osobowe bgdg przechowywane przez okres 3 miesigcy w wypadku, gdy
kandydat nie zostanie wybrany, apo tym okresie zostang komisyjne
zniszczone. Natomiast, gdy kandydat zostanie zatrudniony na stanowisku
okres przechowywania wskazanych w Kodeksie pracy oraz aktach
wykonawczych do Kodeksu pracy.

Odbiorcy danych

Dane osobowe mogg by¢ udostgpniane innym odbiorcom lub kategoriom
odbiorcéw danych osobowych, ktorymi mogg byé:

1) podmioty upowaznione do odbioru danych osobowych na podstawie
odpowiednich przepisow prawa;

2) podmioty, ktore przetwarzaja dane osobowe w imieniu Administratora na
podstawie zawartej umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych
(tzw. podmioty przetwarzajace).

[Przekazanie danych poza EOG

Dane osobowe nie bgdg przekazywane do paristwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej

Prawa osoby, ktérej dane dotycza

Osobie, ktérej dane dotycza przystuguje prawo dostepu do swoich danych
osobowych, zadania ich sprostowania lub usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo
do przenoszenia danych.

Osobie, ktérej dane przetwarzane sa na podstawie wyrazonej zgody
przystuguje prawo do cofnigcia tej zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie
zgody niema wplywu na zgodno$¢ przetwarzania zprawem, ktorego
dokonano na podstawie wczesniej wyrazonej zgody.

W celu realizacji powaznych praw nalezy skontaktowaé si¢ z Inspektorem
ochrony danych.

Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie
jej danych osobowych.

anormacja o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym

o profilowaniu

Dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym profilowaniu.

Informacja o dobrowolnosci podania danych

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale ich niepodanie bedzie
skutkowa¢ brakiem mozliwosci przystapienia do rekrutacji.

BU
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OSWIADCZENIE KANDYDATA NA WOLNE STANOWISKA PRACY
W URZEDZIE MIASTA I GMINY W KUNOWIE

Os$wiadczam, iz skiadajac oferte na wolne stanowisko pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Kunowie zapoznatam/-em
si¢ z klauzulg informacyjna dla kandydata na wolne stanowiska pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Kunowie i wyrazam
zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych w mysl art. 6 ust. 1 lit. a. rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia
2016r. - tzw. RODO, przez okres wskazany w Klauzuli.

data i czytelny podpis kandydata



