ZARZADZENIE NR 93/2020
BURMISTRZA WOLBORZA

z dnia 20 listopada 2020 r.

w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w \WWolborzu

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
22019 r. poz. 1282) w zwigzku z § 8 ust. 1 - 3 Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze urzgdnicze w Urzedzie Miejskim w Wolborzu oraz na stanowiska kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych gminy Wolborz  stanowigcym zalgcznik Nr 1do zarzadzenia Nr 122/2019
Burmistrza Wolborza z dnia 13 grudnia 2019 r. w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowisko
urzednicze, w tym kierownicze urzednicze w Urzgdzie Miejskim w Wolborzu oraz na stanowiska kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych gminy Wolborz zmienionego zarzadzeniem Nr 80/2020 Burmistrza
Wolborza z dnia 3 listopada 2020 r. w spraawie zmiany Regulaminunaboru na wolne stanowisko urzednicze,
w tym kierownicze urz¢dnicze w Urzedzie Miejskim w Wolborzu oraz na stanowiska kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych gminy Wolborz

Burmistrz Wolborza
zarzadza, co nastepuje:

§ 1. 1. Ogtlasza si¢ nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urze¢dzie Miejskim w Wolborzu  podinspektor
ds. kadr i dowod6w osobistych.

2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. 1. Powoluje si¢ Komisje¢ do przeprowadzenia naboru w sktadzie:

1) Dymitr Jedryka - przewodniczacy;

2) Elzbieta Bijoch - cztonek;

3) Alicja Glejzer- cztonek;

4) Katarzyna Kro$nia - sekretarz komisji.
2. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Burmistrz

Andrzej Jaros
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 93/2020
Burmistrza Wolborza
informacyjnej Urzgdu Miejskiego w Wolborzu.
BURMISTRZ WOLBORZA
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

podinspektor ds. kadr i dowodow osobistych w Urzedzie Miejskim w Wolborzu
w pelnym wymiarze czasu pracy

1. Wymagania niezbedne:
1) wyksztatcenie - studia wyzsze,

2) obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ si¢ rowniez osoby nie posiadajace obywatelstwa
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2019 . poz. 1282),

3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

4) nickaralno$¢ za umyS$lne przestgpstwa S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie,

7) znajomos¢ obstugi komputera (Microsoft Windows 10, Microsoft Office) oraz korzystania z Internetu.
2. Wymagania dodatkowe:

1) komunikatywnos¢, rzetelnos¢ i konsekwencja przy wykonywaniu powierzonych zadan,

2) umiejetnos¢ organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,

3) znajomos$¢ przepisow ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach, ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996r.
0 utrzymaniu czystosci iporzadku w gminach, ustawy zdnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony
srodowiska,

4) znajomos$¢ przepisow z zakresu administracji publicznej, w szczegdlnosci administracji samorzadowej -
Kodeks postgpowania administracyjnego oraz spraw wykonywanych na zajmowanym stanowisku,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z zatrudnieniem, awansem
i zwolnieniem pracownikow, w tym:

a) umow o pracg,
b) wypowiedzen,
) zmian wynagrodzenia,
d) swiadectw pracy,
e) wystugi lat,
) nagrod jubileuszowych,
g) odpraw emerytalnych i rentowych;
2) prowadzenie i aktualizowanie akt osobowych pracownikow;

3) prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz dokumentacji zwolnien lekarskich, urlopéw wypoczynkowych,
urlopow zwigzanych z rodzicielstwem;

4) prowadzenie i aktualizowanie akt osobowych kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Wolborz,
w tym:
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a) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z zatrudnianiem, awansem i zwolnieniem,

b) kompletowanie dokumentacji w zakresie o$wiadczen majatkowych
i przygotowanie zbiorczej informacii;

5) przygotowanie dokumentacji do PUP w sprawach:

a) wnioskow o staze,

b) wnioskoéw na prace interwencyjne i roboty publiczne.
6) przygotowywanie projektow pism i za§wiadczen z zakresu stosunku pracy pracownikow;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym pracownikow;

8) prowadzenie wspoOltpracy z Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego
w zakresie ubezpieczen rolniczych;

9) przyjmowanie zeznan swiadkow i o$§wiadczen w sprawach dotyczacych
pracy w gospodarstwie rolnym i poza nim;

10) wykonywanie catoksztattu czynnosci zwigzanych z opisem CEIDG;

11) wprowadzanie i aktualizacja danych w serwisie CEIDG w zakresie zezwolen, licencji i rejestrow
wydawanych i prowadzonych przez Burmistrza Wolborza na podstawie dokumentéw przekazywanych
przez pracownikow merytorycznych;

12) wykonywanie catoksztattu czynnosci w sprawie 0 wydanie dowodoéw osobistych dla mieszkancoéw miasta
Wolborza;

13) przygotowanie projektow zarzadzen z zakresu stanowiska pracy.
4. Warunki pracy na stanowisku:
1) praca administracyjno — biurowa w siedzibie Urzedu i poza nim.
2) praca z monitorem ekranowym.
3) obstuga urzadzen biurowych.
4) wspotpraca z pracownikami urzedu oraz podmiotami zewngtrznymi.

5) urzad nie jest przystosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych pietrowy budynek Urzedu nie posiada
windy).

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej ispotecznej oraz zatrudnieniu o0sO6b niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wynosi 6%.

6. Informacje dodatkowe - brak.
7. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
1) list motywacyjny,
2) curriculum Vitae (zyciorys),
3) kserokopie dokumenty potwierdzajace staz pracy,
4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i posiadane uprawnienia,
5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
6) kwestionariusz osobowy,
7) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zajmowania stanowiska pracy,
8) kserokopia prawa jazdy,

9) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego Iub oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktoérego obywatelom przyshuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na
terytorium RP,

10) oswiadczenie o korzystaniu z petni z praw publicznych,
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11) o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa umysine,
12) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
13) os$wiadczenie o znajomosci obstugi komputera.

8. Wymagane dokumenty mozna sktada¢ na adres e-mail:poczta@wolborz.eu, lub ePUAP: dnpOcv982n,
poczta lub bezposrednio w Sekretariacie Urzedu Miejskiego w Wolborzu Pl. Jagielty 28, 97-320 Wolborz.
z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko podinspektor ds. kadr i dowodow osobistych” do dnia 10 grudnia 2020 r.

9. Dokumenty, ktore wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane (decyduje
data wptywu dokumentow do Urzgdu Miejskiego w Wolborzu).

10. Wszystkie dokumenty dotaczone do oferty muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim. W przypadku
dotgczania do oferty dokumentow w jezyku obcym, obowiazkowo dotaczy¢ nalezy do oferty ich ttumaczenie
przysiggte na jezyk polski. Koszt ttumaczenia pokrywa osoba sktadajaca oferte. Kserokopie dokumentow
muszg by¢ poSwiadczone za zgodno$¢ z oryginalem podpisem kandydata.

11. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV musza wy¢ wlasnorecznie podpisane
i posiada¢ dotaczone o$wiadczenie:

,Zgodnie z art. 22" §1 i 22" §1 Kodeksu pracy w zwiazku z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L
1197 04.05.2016, str. 1zpo6zn. zm.), dalej RODO wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla celow prowadzonego przez Urzad Miejski w Wolborzu procesu
naboru na stanowisko podinspektor ds. gospodarki odpadami:

1) wykraczajacych poza dane wskazane w art. 22' § 1 Kodeksu pracy przekazanych z mojej inicjatywy lub na
whniosek pracodawcy,

2) szczegodlnych kategorii danych osobowych, o ktorych mowa wart. 9 ust. 1 RODO, wtym danych
dotyczacych zdrowia przekazanych z mojej inicjatywy,

3) zapoznatem(-am) si¢ z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacja o celu i sposobach
przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich danych, prawie ich poprawiania
i prawie do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych.".

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Urzedzie Miejskim w Wolborzu

W zwigzku zrealizacja wymogdéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o0 ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1) — dalej RODO informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Wolborza z siedzibg w Urzedzie
Miejskim w Wolborzu Pl. Jagietty 28, 97-320 Wolborz.

2. Administrator Burmistrz Wolborza wyznaczyl inspektora ochrony danych osobowych, z ktérym moze
si¢ Pan/Pani skontaktowa¢ poprzez email inspektor@wolborz.eu. Z inspektorem mozna si¢ kontaktowac we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych
z przetwarzaniem danych.

3. Dane osobowe Kandydatki/Kandydata beda przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na
ww. stanowisko pracy na podstawie art. 22* §1 i §2 Kodeksu pracy zgodnie z art. 6 ust.1 lit. ¢ oraz art.9 ust.2
lit. b RODO.

4. Podanie danych wynikajacych zart. 22" §1 i§2 Kodeksu pracy jest wymogiem ustawowym a ich
nieprzekazanie spowoduje niemozno$¢ realizacji procesu naboru na wolne stanowisko. Podanie pozostalych
danych jest dobrowolne, przetwarzane na podstawie wyrazonej przez Kandydatke/Kandydata zgody zgodnie
zart. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust.2 lit. a RODO.

5. Odbiorcami, do ktorych moga by¢ przekazywane dane osobowe Kandydatki/Kandydata sa podmioty
uprawnione do ich przetwarzania na podstawie przepisdw prawa.
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6. Odrgbng kategorig odbiorcow, ktorym moga by¢ ujawnione dane Kandydatki/Kandydata sa podmioty
uprawnione do obstugi dorgczen (Poczta Polska, kurierzy itp.), podmioty §wiadczace ustugi doreczania przy
uzyciu S$rodkéow komunikacji elektronicznej (ePUAP, itp.) oraz podmioty wspierajace Administratora
W wypelnianiu uprawnien i obowigzkéw oraz $§wiadczeniu ustug, wtym zapewniajacych asyste i wsparcie
techniczne dla uzytkowanych w Urzedzie systemow informatycznych.

7.Dane osobowe Kandydatki/Kandydata beda przetwarzane w procesie rekrutacji, a nastgpnie
przechowywane:

-w okresie zatrudnienia iprzez 10 lat liczagc od konca roku kalendarzowego , w ktorym stosunek pracy
ulegnie rozwigzaniu lub wygasnie - dotyczy Kandydatki/Kandydata, ktéra/y wygrata/wygral w danej
procedurze naboru.

-przez okres 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy 2z Kandydatka/Kandydatem, ktora/y
wygrata/wygral w danej procedurze naboru — dotyczy ofert kandydatow wymienionych w protokole
Z przeprowadzonego naboru, ktérym nie zostalo zaproponowane zatrudnienie. Kandydaci wymienieni
w protokole z przeprowadzonego naboru, ktorzy chcieliby odebra¢ ztozone w danej procedurze naboru
dokumenty powinni to uczyni¢ osobiscie w Urzgdzie Miejskim w Wolborzu w terminie 7 dni roboczych od
dnia uplywu okresu 3 miesiecy, o ktorym mowa wyzej, po ktorym to okresie oferty zostana niezwlocznie
ZNniIszczone.

8. do czasu ogloszenia wynikéw naboru danej procedury naboru — dotyczy ofert pozostatych kandydatow.
Kandydaci, ktorzy chcieliby odebra¢ ztozone w danej procedurze naboru dokumenty powinni to uczynié
osobiscie w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Wolborzu w terminie 7 dni roboczych od dnia ogloszenia wynikow
naboru, po ktérym to okresie oferty zostang niezwlocznie zniszczone..

9. Kandydatka/Kandydat majg prawo dostgpu do swoich danych osobowych, prawo uzyskania
potwierdzenia przetwarzania, mozliwo$¢ sprostowania i uzupetnienia danych, mozliwo$¢ usunigcia danych,
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do przenoszenia
danych.

10. Jezeli przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie zgody osoby na przetwarzanie
(‘art. 6 ust. 1 lit a RODO), przystuguje Kandydatce/Kandydatowi prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie
danych osobowych w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

11. Kandydatka/Kandydat ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

12. Dane udostgpnione przez Kandydatk¢/Kandydata do Urzedu Miejskiego nie beda podlegaty
profilowaniu.

13. Administrator danych nie ma zamiaru przekazywa¢ danych osobowych do panstwa trzeciego
lub organizacji miedzynarodowe;j.

12. Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostang poinformowani o jego terminie. Dodatkowe
informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: 44/6164-241 wew. 23. Szczegoétowe informacje dotyczace zasad
procedury naboru okresla Regulamin naboru stanowiagcy zalacznik do Zarzadzenia nr 122/2019 Burmistrza
Wolborza z dnia 13 grudnia 2019 r. ze zm.

13. Informacja 0 wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz natablicy
informacyjnej Urzgdu Miejskiego w Wolborzu.

Burmistrz Wolborza

Andrzej Jaros
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