Elektronicznie podpisany przez:
Dariusz Chromiec
dnia 10 listopada 2020 r.

ZARZADZENIE NR 374/20
BURMISTRZA STRONIA SLASKIEGO

z dnia 10 listopada 2020 r.

w sprawie ogloszenia otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko urzednicze Specjalisty
ds. Kadr oraz Obslugi Ludnos$ci w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim oraz powotania komisji do
przeprowadzenia naboru.

Na podstawie art. 31 iart. 33 ust. 1, 31 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.].
Dz.U. 22020 r., poz. 713), art. 11 - 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j.
Dz.U. 22019 r., poz. 1282), w zwigzku z zarzadzeniem Nr 765/18 Burmistrza Stronia Slaskiego z dnia 17 lipca
2018 roku w sprawie ustalenia regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim, Burmistrz Stronia Slaskiego
zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Oglasza si¢ otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze Specjalisty ds. Kadr oraz
Obstugi Ludno$ci w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim.

§ 2. Wymagania kandydatoéw oraz warunki naboru okreslone zostalty w ogloszeniu o naborze, stanowigcym
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. W celu przeprowadzenia naboru powotuje si¢ Komisj¢ Rekrutacyjng w nastepujacym sktadzie:
1) Tomasz Olszewski - Przewodniczacy Komisji,
2) Lech Kawecki - Cztonek Komisji,
3) Tomasz Mazurek - Cztonek Komisji.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

Dariusz Chromiec
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Zatgcznik do zarzadzenia Nr 374/20
Burmistrza Stronia Slaskiego
z dnia 10 listopada 2020 r.

BURMISTRZ STRONIA SLASKIEGO

OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR NA
WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE ]
SPECJALISTY DS. KADR ORAZ OBSLUGI LUDNOSCI.

1. Nazwa jednostki: Urzad Miejski w Stroniu Slaskim.
2. Stanowisko pracy — Specjalista ds. Kadr oraz Obstugi LudnoSci.

3. Niezbedne wymagania od kandydata:

1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolno$¢ do czynnoS$ci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,
3) niekaralno$¢ sadowa za umyS$lne przestepstwo S§cigane z oskarzenia publicznego oraz
niekaralno$¢ sadowa za umyslne przestepstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) ukonczone studia wyzsze,
6) umiejetno$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office),
7) znajomos¢ przepisOw prawnych:
a) ustawa o samorzadzie gminnym,
b) ustawa Kodeks postepowania administracyjnego,
c) ustawa Kodeks pracy,
d) ustawa o pracownikach samorzadowych,
e) ustawa dostgpie do informacji publiczne;j.

4. Dodatkowe wymagania od kandydata:

1) umiejetno$¢ pracy w zespole,

2) samodzielno$¢ w pracy na zajmowanym stanowisku,

3) sumiennos$¢, doktadno$¢, sprawno$¢, komunikatywnos$¢,
4) wysoka kultura osobista i poczucie taktu,

5) zdolnoSci organizacyjne,

6) prawo jazdy kat. ,,B”.

5. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikéw Urzedu Miejskiego oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

2) gromadzenie i wlasciwe zabezpieczanie dokumentacji kadrowe;j,

3) koordynowanie zadan zwigzanych z przygotowywaniem okresowego oceniania pracownikow,
przeglad i analiza ocen oraz wykorzystanie wynikdw ocen do przedstawiania wnioskow
bezposredniemu przetozonemu,

4) wspbdtpraca z pionem ksiegowym w zakresie przygotowywania list ptac,

5) udzielanie interesantom Urzedu Miejskiego informacji o mozliwo$ciach zatatwiania spraw
bedacych w kompetencjach Gminy Stronie Slaskie i pomoc w wypetnianiu formularzy,
drukéw i wnioskéw niezbednych do zatatwiania spraw w Urzedzie Miejskim,
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6) prowadzenie rejestru wnioskdw o udostepnienie informacji publicznej, kontrola termindéw
realizacji zalatwienia zarejestrowanych wnioskOéw, prowadzenie zbioru dokumentacji
zwigzanej z zatatwieniem wniosku o udostepnienie informacji publicznej,

7) prowadzenie ksiegi inwentarzowej oraz ewidencji sktadnikéw majatkowych Urzedu
Miejskiego, zgodnie z zarzadzeniem Burmistrza w sprawie zasad przeprowadzania i
rozliczania inwentaryzacji,

8) prowadzenie rejestru przesytek wplywajacych do Urzedu Miejskiego i wychodzacych z
Urzedu Miejskiego,

9) czuwanie na sprawnym obiegiem dokumentow 1 korespondencji Urzedu,

10) prowadzenie rejestru zagranicznych wyjazdéw stuzbowych pracownikéw Urzedu,

11) prowadzenie rejestru ofert wptywajacych w wyniku zaméwien publicznych,

12) prowadzenie obstugi gospodarczej i1 socjalnej Urzedu Miejskiego oraz dbatos¢ o
przestrzeganie przepiséw BHP i PPOZ w Urzedzie Miejskim,

13) prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich i szkolen BHP pracownikéw oraz
kontrola ich aktualnosci.

6. Informacja o warunkach pracy:

1) wymiar czasu pracy: 1 etat,

2) termin rozpoczecia pracy: 4 stycznia 2021 r.,

3) wynagrodzenie zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2018 r., poz. 936 ze zm.) oraz
Zarzadzeniem Nr 758/18 Burmistrza Stronia Slaskiego z dnia 20 czerwca 2018 roku w sprawie
ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim.

7. Informacja dot. wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepenosprawnych w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim, w
rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy
niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) ze zdjeciem,

2) list motywacyjny,

3) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe kandydata,

4) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie kandydata,

5) kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie (zgodnie ze wzorem z
zatacznika nr 1 do Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 22 czerwca 2006
r., Dz.U.Nr 125, poz. 869),

6) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umieje¢tnosciach,

7) o$wiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

9) kopia dokumentu potwierdzajacego  niepelnosprawno$¢ -  dotyczy  kandydatow
niepetnosprawnych chcacych skorzysta¢ z pierwszefistwa w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, o ile kandydat ten znajdzie
sie¢ w gronie osOb okreslonych w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 1282),

10) wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglgdnieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,, Wyrazam zgode na
przetwarzanie danych osobowych zawartych w ztozonej ofercie, ktorych obowigzek podania nie
wynika z przepiséw prawa, przez Burmistrza Stronia Slgskiego, ul. Kosciuszki 55, 57-550 Stronie
Slgskie, w celu realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru. Oswiadczam, iz dane
te podaje dobrowolnie”.
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9. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

1) Oferte wraz z wymaganymi dokumentami nalezy ztozy¢ osobiscie w Biurze Obstugi Klienta
Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim - pok. nr 15 lub poczta na adres: Urzad Miejski w Stroniu
Slqskim, ul. Kosciuszki 55, 57-550 Stronie Slqskie, w zamknietych kopertach z dopiskiem
,»Nabor na wolne stanowisko urzednicze Specjalisty ds. Kadr oraz Obstugi Ludnosci” w
terminie do dnia 27 listopada 2020 roku do godziny 15:30.

2) Dokumenty, ktére zostang ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

3) Kandydaci spetniajacy wymogi formalne i dopuszczeni do II etapu naboru zostang o tym fakcie
powiadomieni pisemnie lub telefonicznie wraz z podaniem terminu odbycia rozmowy
kwalifikacyjnej.

4) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w
Stroniu Slgskim przy ul. Ko$ciuszki 55.

5) Wszelkich informacji w zakresie ogtoszonego konkursu udziela pracownik ds. kadr oraz obstugi
ludnosci, telefon: 74 811 77 11.

10. Informacje dotyczace zatrudnienia:

1) Przewidywany termin zawarcia umowy o prace — 4 stycznia 2021 roku.

2) Umowa o pracg na czas nieokre§lony zostanie poprzedzona umowa na okres trzech miesigcy i
umow3 na czas okreslony 1 roku.

3) W czasie zatrudnienia w Urzedzie obowiazuje zakaz wykonywania zaje¢ okreslonych w art. 30
ustawy o pracownikach samorzadowych.

11. Informacje dodatkowe - klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych
kandydatow do zatrudnienia w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. 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) informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Stronia Slaskiego, ul. Kosciuszki
55, 57-550 Stronie Sla,skie, e-mail: gmina@stronie.pl;

2. Burmistrz Stronia Slaskiego wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych — Gawron Agnieszka,
kontakt: tel.: 74 811 77 46, email: iod@stronie.pl, adres do korespondencji: Urzad Miejski w
Stroniu Slqskim, ul. Ko$ciuszki 55, 57-550 Stronie Sla,skie;

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu:

o realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru:

* na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzagdowych w
zw. z art. 6 ust. 1 lit. c og6lnego rozporzadzenie o ochronie danych osobowych
- w ramach realizacji obowigzku prawnego cigzacego na administratorze
danych oraz w zakresie danych o niepetnosprawnosci w zw. z art. 9 ust. 2 lit. b
ww. rozporzadzenia - w ramach wykonywania szczegbdlnych praw przez
Panig/Pana dotyczacych pierwszenstwa zatrudnienia na stanowisku
urzedniczym, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,

* na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a
og6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych w zakresie w jakim
podanie danych jest dobrowolne. Dobrowolne podanie w sktadanej ofercie
wszelkich danych niewymaganych przepisami prawa jest traktowane jak
wyrazenie zgody na ich przetwarzanie. W odniesieniu do takich informacji
przystuguje Pani/Panu prawo cofnigcia zgody oraz zadania ich sprostowania.
Zgode mozna cofna¢ droga, ktérg zostata wyrazona.
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o archiwizacji, na podstawie przepisOw prawa, w tym rozporzadzenia w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit.
¢ ogodlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych — w ramach realizacji
obowigzku prawnego ciazacego na administratorze danych.

4. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do pafstwa trzeciego 1 organizacji

miedzynarodowe;j.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane innym odbiorcom.

6. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane:

o przez okres 5 lat kalendarzowych od dnia 1 stycznia nastgpnego roku po ostatecznym
zakonczeniu procedury naboru,

o jednocze$nie Pani/Pana oferta pracy w przypadku niezakwalifikowania Pani/Pana do
kolejnych etapéw oraz niewskazania Pani/Pana kandydatury w protokole naboru moze
by¢ odebrana przez Pania/Pana osobiscie w terminie miesigca od dnia ogtoszenia
wyniku naboru. Po ww. terminie zostanie komisyjne zniszczona,

o jezeli Pani/Pana kandydatura zostanie wskazana w protokole naboru Pani/Pana oferta
pracy bedzie przechowywana przez okres 5 lat kalendarzowych od dnia 1 stycznia
nastgpnego roku po ostatecznym zakonczeniu procedury naboru,

o w przypadku danych podanych dobrowolnie do czasu wycofania zgody, lecz nie dtuzej
niz przez okresy wskazane powyze;j.

7. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania lub
ograniczenia przetwarzania.

8. Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan, ze
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczace narusza przepisy ogdlnego
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r. zgodnie z art. 77.

9. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne i konieczne do wzi¢cia udziatu
w naborze. W sytuacji, gdy przekazane dane osobowe bgda niepelne, badZz dokumenty
aplikacyjne w postaci listu motywacyjnego oraz CV nie beda opatrzone o$wiadczeniem
»Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ztozonej ofercie, ktérych
obowiazek podania nie wynika z przepiséw prawa, przez Burmistrza Stronia Slaskiego, ul.
Kosciuszki 55, 57-550 Stronie Slaskie w celu realizacji procedury rekrutacji w ramach
niniejszego naboru. O$§wiadczam, iz dane te podaj¢ dobrowolnie.”, Pana/Pani oferta nie bedzie
rozpatrywana.

10. Podane przez Pana/Panig dane osobowe nie beda wykorzystywane do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji, w tym profilowania, o ktérym mowa w art. 22.

b
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