Zalgcznik
do Zarzadzenia Nr 271.2020
z dnia 10 grudnia 2020 r.

Kunéw, dnia 10 grudnia 2020 r.

Nazwa i adres

Urzad Miasta i Gminy w Kunowie

jednostki: ul. Warszawska 45b
27-415 Kunow
Referat: Referat Spraw Obywatelskich, Rolnictwa i Srodowiska
Nazwa stanowiska [nspektor ds. obywatelskich i techniczno-administracyjnych w Referacie
pracy: Spraw Obywatelskich, Rolnictwa i Srodowiska
Wymiar: pelny etat 7
Wymagania - obywatelstwo polskie /posiadanie obywatelstwa polskiego lub innego
niezbedne: panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego
obywatelom, na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;
- petna zdolnos¢ do czynnosei prawnych,
- korzystanie z pelni praw publicznych,
- niekaralno$¢ za przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,
- nieposzlakowana opinia,
- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym wyzej
stanowisku,
- wyksztalcenie wyzsze magisterskie,
- minimum 4-letni staz pracy,
- bardzo dobra znajomo$¢ przepisow prawa z zakresu zadan realizowanych
na przedmiotowym stanowisku pracy oraz umiejetno$é stosowania ich
w praktyce,
- bardzo dobra znajomos¢ obstugi programow komputerowych w zakresie
srodowiska Microsoft Office. 7
Wymagania - udokumentowane do$wiadczenie w zarzadzaniu nieruchomog$ciami,
dodatkowe: - doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku pracy,

- bardzo dobra znajomos¢ obstugi programu prawniczego ,,LEX”,
- cechy osobowosci: odpowiedzialnos¢, sumiennos¢, kreatywnos$é, odpornosé

na stres, komunikatywnos¢,
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- Zaangazowanie w wykonywang prace oraz inicjowanie dziatan majacych na
celu usprawnienie pracy referatu, umiejetno$é pracy w grupie,
dyspozycyjnose,

- prawo jazdy kat. B.

Zakres wykonywanych
zadan na stanowisku

i informacja

o warunkach pracy:

I. W sprawach zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym:

1) rozliczanie dokumentacji zwiazanej z zakupem paliw i czeéci zamiennych

do pojazdow i urzadzen pozarniczych;

2) dokonywanie zakupéw wyposazenia pozarniczego indywidualnego

strazakow jak i sprzetu pozarniczego dla poszczeg6lnych jednostek;

3) sporzadzanie umow z kierowcami pojazdow pozarniczych;

4) wydawanie kierowcom kart drogowych na pojazdy i urzadzenia pozarnicze;

5) wystawianie dla kierowc6w skierowan na badania lekarskie okresowe

| 1 wstepne.

. IL. W sprawach innych realizowanych przez referat:

1) zlecanie, planowanie inadzér nad remontami i biezgcym utrzymaniem
obiektow bedacych w zarzadzie gminy, a w szczegélnosci placowek
oswiatowych, bytych budynkéw szkél, $wietlic iremiz Ochotniczych
Strazy Pozarnych;

2) nadzér nad biezagcym  utrzymaniem, remontami  budynku
administracyjnego urzedu, Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej
w Kunowie i osrodka zdrowia w Kunowie;

3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem komunikacji

publicznej na terenie gminy Kunow;

4) przygotowywanie projektow uchwal, uméw z przewoznikami w zakresie

oplat za korzystanie z przystankow;

5) przydzial robét iich planowanie w odniesieniu do biezacego utrzymania

drég gminnych i powiatowych;

6) wspolpraca ze starostwem powiatowym w zakresie biezacego utrzymania

drog powiatowych na terenie gminy;

7) nadzor ikoordynacja spraw zwigzanych zbiezacym utrzymaniem

oswietlenia ulicznego na terenie gminy;

9) nadzor ikoordynacja prac podczas przygotowania obiektéw, gléwnie

sportowych przed organizowanymi uroczystosciami gminnymi;

10) koordynacja dziatan zwigzanych zabezpieczeniem budynku urzedu oraz

budynkéw nalezacych do gminy przed niepozgdanym dostepem osob

trzecich;

11) nadzér nad terminowym przeprowadzaniem przegladéw technicznych

budynku urzedu oraz budynkéw nalezacych do zasobow gminy;

12) prowadzenie ksigzek obiektéw i dokumentacji z przegladow technicznych
budynkéw nalezacych do zasobéw gminy;

13) zaopatrzenie materialowo-techniczne urzedu, zakup ikonserwacja
srodkow trwatych,

14) prowadzenie spraw z zakresu przeprowadzania imprez masowych na
terenie gminy Kunéw w tym przygotowywania projektéw decyzji;

15) czuwanie nad terminowoscia wykonywania przegladéw technicznych
pojazdow bedacych w zasobach gminy Kunéw (w tym sprzetu
pozarniczego);

16) czuwanie nad aktualizacja ubezpieczenia OC dla pojazdéw wymienionych
w punkcie 15;

17) realizowanie innych spraw wynikajacych z obowigzujacych przepisow
prawa, merytorycznie zwigzanych z zadaniami referatu.
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III. Z zakresu ewidencji irejestrow dotyczacych wlasciwosci
merytorycznej referatu prowadzenie:
1) ewidencji wydatkéw zwigzanych z zakupem:
a) indywidualnego wyposazenia pozarniczego personelu oraz sprzetu
pozarniczego gminnych jednostek Ochotniczej Strazy Pozarne;,
b) paliw, czgséci zamiennych 1 materialéw eksploatacyjnych do pojazdow
1 urzadzen pozarniczych;
2) ewidencji umoéw z kierowcami pojazdoéw pozarniczych;
| 3) prowadzenie, wydawanie i rozliczanie kart drogowych pozarniczego
. pojazdu samochodowego i kart sprzetu pozarniczego;
' 4) ewidencji wykonanych remontéw, prac irobét biezacych w obszarach
utrzymania gminnego o$wietlenia ulicznego,
5) ewidencji przegladow technicznych i przeciwpozarowych budynku gminy
1 obiektéw w zarzadzie gminy;
6) wpisy do ksigzek obiektu budowlanego budynkow nalezacych do Gminy
Kunow.

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 dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,
- oryginal kwestionariusza osobowego,
- inne dokumenty Swiadczace
1 umiejetnosciach,

- kserokopia dokumentu potwierdzajgcego znajomos$é jezyka polskiego!,

- oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

- oSwiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

- oSwiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne
przestepstwo 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)!,
- o$wiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzaniu danych osobowych do
celow rekrutacyjnych, ktérego tres¢ stanowi zatacznik do ogloszenia.

o posiadanych kwalifikacjach

Okreslenie terminu i
miejsca skladania

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie do dnia
22.12.2020 r. osobiscie w siedzibie Urzedu lub pocztg na adres Urzedu:

dokumentéw: Urzad Miasta i Gminy w Kunowie
ul. Warszawska 45B,
27-415 Kunow
z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko Inspektora
ds. obywatelskich i techniczno-administracyjnych”.
Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja Informujemy, ze w miesiacu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia

o wskazniku
zatrudnienia osob
niepelnosprawnych:

wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy
w Kunowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, wynosi powyzej 6%.

! dotyczy cudzoziemcow
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Informacje
o wynikach naboru:

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.kunow.pl) oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzgdu 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 zgod¢ na przetwarzanie swoich danych
osobowych ~ wmysl art. 6ust. 1 lita. rozporzadzenia  Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony 0s6b fizycznych
W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016r. - tzw. RODO.
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2, wskazuje sig, ze:

Administrator danych

Administratorem danych osobowych jest Burmistrz Miasta i Gminy
w Kunowie w imieniu Urzedu Miasta iGminy w Kunowie,
ul. Warszawska 45b, 27-415 Kundéw.

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. 1lit. ¢ RODO (tzn. przetwarzanie jest niezbedne do
wypelnienia obowigzku prawnego) oraz art. 9 ust.2lit. £ RODO (tzn.
przetwarzanie jest niezbgdne do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.
Dane osobowe sa przetwarzane w celu rekrutacji na wolne stanowisko pracy,
ewentualnego zawarcia umowy o prace.

Okres, przez ktéry dane beda przechowywane

Dane osobowe beda 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 moga by¢ udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom
odbiorcow danych osobowych, ktérymi mogg by¢:

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

2) podmioty, ktoére przetwarzajg dane osobowe w imieniu Administratora na
podstawie zawartej umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych
(tzw. podmioty przetwarzajgce).

Przekazanie danych poza EOG

Dane osobowe nie b¢dg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
mi¢dzynarodowe;j

Prawa osoby, ktorej dane dotycza

Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo dostepu do swoich danych
osobowych, Zadania ich sprostowania lub usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo
do przenoszenia danych.

Osobie, ktorej dane przetwarzane sa na podstawie wyrazonej zgody
przystuguje prawo do cofnigcia tej zgody w dowolnym momencie. Cofniecie
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gody niema wplywu na zgodno$¢ przetwarzania zprawem, ktérego
dokonano na podstawie wezesniej wyrazonej zgody.
W celu realizacji powaznych praw nalezy skontaktowaé si¢ z Inspektorem
ochrony danych.
Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa
rzgdu Ochrony Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie
je] danych osobowych.
nformacja o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym
o profilowaniu
ane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
tym profilowaniu.
nformacja o dobrowolnosci podania danych
odanie danych osobowych jest dobrowolne, ale ich niepodanie bedzie
skutkowa¢ brakiem mozliwosci przystapienia do rekrutacji.
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OSWIADCZENIE KANDYDATA NA WOLNE STANOWISKA PRACY
W URZEDZIE MIASTA I GMINY W KUNOWIE

Os$wiadczam, iz skiadajac ofertg na wolne stanowisko pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Kunowie zapoznatam/-em
sie z klauzuly informacyjng 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 os6b 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) z dnia 27 kwietnia
2016 1. - tzw. RODO, przez okres wskazany w Klauzuli.

data i czytelny podpis kandydata



