ZARZADZENIE NR 37.2022
BURMISTRZA MIASTA | GMINY W KUNOWIE

z dnia 3 marca 2022 .

w sprawie ogtoszenia naboru oraz powotania komisji do przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Kunowie

Na podstawie art.11, art.13a wust.1, art.14 ustawy zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 oraz z 2021 r. poz. 1834) oraz zarzgdzenia Nr 149.2019 Burmistrza
Miasta i Gminy w Kunowie z dnia 11 lipca 2019 r. w sprawie przyjecia regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, wtym na wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Kunowie
zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Ogtasza sie nabdr na wolne stanowisko urzednicze Referenta ds. obstugi rady izaopatrzenia
biurowego w Referacie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie.

2. Ogtoszenie podaje sie do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informacji  Publicznej
oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu.

3. Tresc ogtoszenia stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Powotuje sie Komisje do przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy w Kunowie — Referent ds. obstugi rady izaopatrzenia biurowego w Referacie
Organizacyjnym w sktadzie:

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

3) Marta Janik-Rybka - cztonek;

4) Matgorzata Stojak - cztonek.

§3. Do skutecznosci prac Komisji idokonywania przez nig ustalen wymagana jest obecnosé
co najmniej trzech jej cztonkdw.

§ 4. Nabor przeprowadza sie na zasadach okreslonych w Regulaminie naboru na wolne stanowiska
urzednicze, wtym na wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta iGminy
w Kunowie, stanowigcym zatacznik do zarzadzenia Nr149.2019 Burmistrza Miasta i Gminy
w Kunowie z dnia 11.07.2019 r.

§ 5. Zobowigzuje sie Przewodniczgcego Komisji do przedtozenia Burmistrzowi pisemnego protokotu
z wyniku rekrutacji.

§ 6. Udziat w pracach Komisji nie jest dodatkowo ptatny.
§ 7. Obstuge administracyjno — techniczng Komisji zapewnia Referat Organizacyjny.

§ 8. 1. Osoby uczestniczagce w pracach Komisji, o ktérych mowa w § 2, sg upowaznione do przetwarzania
danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji zadan Komisji oraz sg obowigzane do:

1) przetwarzania danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o ochronie danych osobowych
oraz wewnetrznymi regulacjami w tym zakresie, w szczegdlnosci z Polityka ochrony danych osobowych,
wprowadzong i obowigzujacg w Urzedzie Miasta i Gminy w Kunowie;
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2) nieujawniania w jakiejkolwiek postaci tresci informacji dotyczacych przetwarzanych danych osobowych
oraz sposobow ich zabezpieczenia. Obowigzek zachowania tajemnicy jest nieograniczony w czasie i nie
ustaje z chwilg zakoriczenia prac w Komisji.

2. Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, o ktérym mowa w ust. 1, obowigzuje na czas pracy
w Komisji i wygasa wraz z ustaniem pracy w nim.

§ 9. Komisja, o ktérej mowa w §2 dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze.

§ 10. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy
w Kunowie

Lech tode;j
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Zatgcznik Nr 1 do zarzgdzenia Nr 37.2022
Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie
z dnia 3 marca 2022 .

BURMISTRZ
MIASTA | GMINY W KUNOWIE

Kunéw, dnia 3 marca 2022 .

OGtOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Referent ds. obstugi rady i zaopatrzenia biurowego urzedu
/nazwa stanowiska/
w Urzedzie Miasta i Gminy w Kunowie
Referat Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie
/miejsce w strukturze Urzedu/

Nazwa i adres Urzad Miasta i Gminy w Kunowie
jednostki: ul. Warszawska 45b
27-415 Kunéw
Referat: Referat Organizacyjny
Nazwa stanowiska Referent ds. obstugi rady i zaopatrzenia biurowego urzedu w Referacie
pracy: Organizacyjnym
Wymiar: petny etat

Wymagania niezbedne: - obywatelstwo polskie /posiadanie obywatelstwa polskiego lub innego
panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego
obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspdlnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

- petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

- korzystanie z petni praw publicznych,

- niekaralnosc¢ za przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym wyzej
stanowisku,

- wyksztatcenie wyzsze magisterskie,

- minimum 2-letni staz pracy, w tym co najmniej roczne doswiadczenie
w pracy w administracji samorzadowej lub zespolonej,

- bardzo dobra znajomos¢ przepisdéw prawa z zakresu zadan realizowanych
na przedmiotowym stanowisku pracy oraz umiejetnos¢ stosowania ich
w praktyce,

- bardzo dobra znajomos¢ obstugi programéw komputerowych w zakresie
Srodowiska Microsoft Office oraz programu prawniczego , LEX".
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Wymagania - biegta znajomos$¢ programu ,e-Sesja” oraz edytora aktéw prawnych

dodatkowe: ,Legislator”,

-cechy osobowosci: odpowiedzialnos¢, sumiennos$é, kreatywnosé,
odpornos¢ na stres, komunikatywnosé,

- zaangazowanie w wykonywang prace oraz inicjowanie dziatarn majacych na
celu usprawnienie pracy referatu, umiejetnos¢ pracy w grupie,
dyspozycyjnosé,

- prawo jazdy kat. B.

Zakres wykonywanych 1

zadan na stanowisku '

i informacja

o warunkach pracy:

pomoc radnym w wykonywaniu ich mandatéw;

2. wykonywanie czynnosci zwigzanych z funkcjonowaniem biura rady;

3. obstuga sesji i komisji Rady Miejskiej w Kunowie (w tym obstuga
systemu elektronicznego stuzgcego do nagrywania, transmisji
i transkrypcji tych posiedzen);

4. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z posiedzeniami komisji i sesjami
Rady Miejskiej w Kunowie;

5. przygotowywanie postepowan o zamowienia publiczne w zwigzku
z zaopatrzeniem biurowym urzedu;

6. przygotowywanie projektéw uméw z dostawcami i kontrola ich
realizacji;

7. rozliczanie faktur zwigzanych z dokonanymi zaméwieniami publicznymi
przez Referat Organizacyjny;

8. prowadzenie spraw z zakresu przeprowadzania rdéznego rodzaju
wybordw oraz spisdw powszechnych;

9. prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do jednostek
pomocniczych gminy oraz pomoc administracyjna przy wypetnianiu
przez nich swoich obowigzkéw;

10. prowadzenie magazynu materiatéw biurowych;

11. obstuga Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej Urzedu
(w tym zamieszczanie informacji na BIP i stronie internetowej;

12. przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum zakfadowego

w zwigzku z prowadzong dokumentacjg w zakresie obstugi rady

i wyborow.

Informacja Praca bedzie wykonywana w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy

o warunkach pracy: w Kunowie, ul. Warszawska 45B.

Praca wykonywana w zespole.

Narzedzia pracy: komputer, sprzet biurowy.

Wymagane dokumenty:|- zyciorys (CV),

- list motywacyjny,

- kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

- oryginat kwestionariusza osobowego,

- inne dokumenty $wiadczgce o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

- kserokopia dokumentu potwierdzajgcego znajomosé jezyka polskiego?,

- oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

- oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

- oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

! dotyczy cudzoziemcow
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- zaswiadczenie  kandydata o posiadaniu  obywatelstwa  polskiego
(z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych)?,

- o$wiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzaniu danych osobowych do
celéw rekrutacyjnych, ktérego tresc¢ stanowi zatgcznik do ogtoszenia.

Okreslenie terminui  Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia
miejsca skfadania 14.03.2022 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 Referenta ds. obstugi rady
i zaopatrzenia biurowego urzedu”.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda

rozpatrywane.
Informacja Informujemy, Zze w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
o wskazniku wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy
zatrudnienia oséb w Kunowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
niepetnosprawnych: oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, wynosi powyzej 6%.
Informacje Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej
o wynikach naboru: Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.kunow.pl) oraz na tablicy

informacyjnej w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie przy
ul. Warszawskiej 45B.

Klauzula informacyjna: Skfadajgc oferte na wolne stanowisko pracy w Urzedzie Miasta i Gminy
w Kunowie wyrazacie Paistwo zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych wmysl art.6ust.1lit. a. rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego iRady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony oséb 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. 1i 2, wskazuje sie, 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 Kundw.

Inspektor danych osobowych

U administratora danych osobowych wyznaczony jest inspektor ochrony
danych, z ktérym mozna skontaktowac sie poprzez e-mail: iod@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
wypetnienia obowigzku prawnego) oraz art.9ust.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 ktory dane beda przechowywane

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

Odbiorcy danych

Dane osobowe mogg by¢ udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom
odbiorcéw danych osobowych, ktédrymi moga byé:

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

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

Przekazanie danych poza EOG

Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;j

Prawa osoby, ktérej dane dotycza

Osobie, ktérej 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, ktérej dane przetwarzane s3 na podstawie wyrazonej zgody
przystuguje prawo do cofniecia tej zgody w dowolnym momencie. Cofniecie
zgody niema wptywu na zgodno$é przetwarzania z prawem, ktérego
dokonano na podstawie wczesniej wyrazonej zgody.

W celu realizacji powaznych praw nalezy skontaktowac sie z Inspektorem
ochrony danych.

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

Informacja 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
skutkowac brakiem mozliwosci przystgpienia do rekrutacji.

Burmistrz Miasta i Gminy
w Kunowie

Lech todej
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Zatgcznik do ogtoszenia
o naborze na wolne stanowisko urzednicze

OSWIADCZENIE KANDYDATA NA WOLNE STANOWISKA PRACY
W URZEDZIE MIASTA | GMINY W KUNOWIE

Oswiadczam, iz sktadajac oferte na wolne stanowisko pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Kunowie
zapoznatam/-em sie z klauzulg informacyjng dla kandydata na wolne stanowiska pracy w Urzedzie Miasta i Gminy
w Kunowie i wyrazam zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych w mys$l art. 6 ust. 1 lit.
a. rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
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 2016 r. - tzw. RODO, przez okres
wskazany w Klauzuli.

data i czytelny podpis kandydata

Burmistrz Miasta i Gminy
w Kunowie

Lech todej
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