Zarzadzenie Nr 13 /2023
Burmistrza Miasta i Gminy Klimontéw
z dnia 28.02.2023

w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Klimontéw

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U z 2023 r. poz.
40), art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.
z 2022 r. poz. 530) zarzadzam co nastepuje:

81.1. Ogtasza sie nabdr na wolne stanowisko ds. promocji i Inspektora Ochrony Danych w Urzedzie Miasta
i Gminy Klimontéw.

2. Tre$¢ ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2.1. Do przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko ds. promocji i Inspektora Ochrony Danych powotuje
sie komisje w sktadzie:

1.  Edward Przytula — przewodniczacy komisji

2. Anna Sobolewska— cztonek

3.  Cecylia Kilianiska — cztonek
2. Do zadan komisji nalezy:

a. Zapoznanie si¢ z dokumentami ztozonymi przez kandydatdw i ustalenie czy speiniajg kryteria
okreslone w ogloszeniu o konkursie oraz ustalenie listy kandydatéw dopuszczonych do drugiego
etapu postepowania konkursowego.

b. Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej pozwalajacej zbadac:

* predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkdéw,

* obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

* osiggniecia zawodowe w poprzednich miejscach pracy,

* przebieg drogi zawodowej

* cele zawodowe kandydata.

c. Podsumowanie wynikéw rozmowy kwalifikacyjnej oraz wybor kandydata w drodze glosowania.

8§3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko o ktérym mowa w §1.1. podlega opublikowaniu na tablicy
ogltoszen w Urzedzie Miasta i Gminy Klimontéw, opublikowanie na stronie internetowej oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Klimontéw

§4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczagcemu Komisji.

85. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Ogloszenie
Burmistrz Miasta i Gminy Klimontéw oglasza nabdr
na wolne stanowisko urzednicze.

I. Nazwa jednostki:

Urzad Miasta i Gminy Klimontéw ul. Zysmana 1 27-640 Klimontéw
I1. Okreélenie stanowisko urzednicze:

Podinspektor ds. promocji i Inspektora Ochrony Danych

II1. Nawigzanie stosunku pracy:

1.
2.

4.

Nawigzanie stosunku pracy nastgpi na podstawie umowy o prace, w pelnym wymiarze czasu pracy.
Stosunek pracy pracownika samorzadowego zatrudnionego na podstawie umowy o prace nawiazuje sie na
czas nieokreslony lub na czas okreslony.

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, umowe o prace zawiera sie na czas okre$lony, nie dluzszy niz 6 miesiecy, z
mozliwoscia wezesniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

Praca na stanowisku, obok pracy biurowej obejmuje réwniez wyjazdy i prace w terenie.

IV. Zakres zadani wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie szeroko pojetej promocji gminy w kraju i za granica

inspirowanie i organizowanie wspotpracy miedzy gminami,

wspolpraca z mediami poprzez gromadzenie i przekazywanie informacji na temat biezacej dziatalnosci
gminy

informowanie Administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktorzy przetwarzaja dane
osobowe o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz innych przepiséw Unii lub panstw
czlonkowskich o ochronie danych i doradzania im w tej sprawie.

prowadzenie rejestru czynno$ci przetwarzania danych osobowych,

prowadzenie rejestru naruszen ochrony danych osobowych

prace zwigzane z realizacja programu Czyste Powietrze oraz zagadnien zwiazanych i Odnawialnymi
zrédtami Energii.

V. Wymagania w stosunku do kandydatéw:

a.

b.

‘Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie,

2. Minimum trzyletnie do$wiadczenie zawodowe,
Wryksztalcenie wyzsze - zarzadzanie bezpieczenstwem, zarzadzanie, ochrona informacji niejawnych,
danych osobowych lub studia podyplomowe na wyzej wymienionych kierunkach.

4. Umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera i urzadzen biurowych,

5. Umiejetnos¢ pracy w zespole,

6. Odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie,

7. Znajomo$¢ przepiséw zwigzanych z wykonywanymi zadaniami , znajomo$¢ przepiséw ustawy o
samorzadzie gminnym, kodeksu postepowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej.

8. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

9. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

10. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

‘Wymagania dodatkowe

1. Umiejetnos$¢ zar6wno samodzielnego wykonywania zadan, jak i pracy w zespole,

2. Umiejetnos$¢ myslenia strategicznego i analitycznego,

3. Sprawno$¢ w organizowaniu swojego stanowiska pracy,

4. Inne uprawnienia, dodatkowe $wiadectwa, certyfikaty, prawo jazdy kat. B.

VI. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spelnia wymogi okre§lone przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy. Stanowisko miesci sie w budynku Urzedu Miasta i Gminy przy ul. Krakowskiej - I
pietro. W budynku brak jest windy.



VII. Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wynosit powyzej 6%
VIII. Wykaz dokumentdéw;, ktére nalezy zlozy¢ :

zyciorys,

list motywacyjny wraz z podaniem numeru telefonu,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie $wiadectw pracy , zaswiadczenia o zatrudnieniu,
posiadane referencje,
o$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z
peni praw publicznych,
8. oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

1
2
3
4. kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie , uprawnienia, oraz staz pracy
5
6
7

przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (w przypadku
zatrudnienia, kandydat zobowiazany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru
Karnego),

9. o$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada dobry stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na
stanowisku ds. inwestycji (w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na badania lekarskie
do wskazanego lekarza medycyny pracy),

10. o$wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych

11. kserokopia dowodu osobistego (oryginat do wgladu w trakcie ewentualnej rozmowy kwalifikacyjnej) lub
o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

12. inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.

IX. Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentéw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu lub poczta na adres: Urzad
Miasta i Gminy Klimontéw ul. Zysmana 1 27-640 Klimontéw z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko ds. promocji i IOD”
w terminie do dnia 15 marca 2023 r. do godziny 15%. Decyduje data wptywu do sekretariatu Urzedu Miasta i Gminy
w Klimontowie. Aplikacje, ktére wplyna po wyzej okreSlonym terminie nie beda rozpatrywane. Kandydaci
zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru zostana powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej na 3 dni przed planowang data rozmowy.

X. Informacje dodatkowe:

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP UM i G Klimontéw , na stronie internetowej Urzedu i na
tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy.

Informacja o wynikach naboru bedzie przekazana kandydatom indywidualnie w formie pisemne;.

Informacji na temat naboru udziela Sekretarz Gminy — inz. Edward Przytuta tel. 158661100 lub 158661006.

XI. Ztozonych dokumentéw UMiG w Klimontowie nie zwraca. Oferty niewykorzystane zostang komisyjnie
zniszczone.

XII. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Klimontéw. W sprawach z zakresu ochrony danych
osobowych moga Paristwo kontaktowac sie z Inspektorem Ochrony danych pod adresem e-mail iod@klimontow.pl

Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych nastepuje w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na wolne
stanowisko urzednicze.

Podstawa prawng przetwarzania danych osobowych jest art.6 ust 1 lit. ¢) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne
rozporzadzenie o ochronie danych). Oznacza to, ze Pani/Pana dane s3 przetwarzane w celu wypelnienia obowiazku
prawnego ciazacego na administratorze danych.

W zwigzku z powyzszym:

1. Pani/Pana dane mogg by¢ przekazywane jedynie podmiotom majacym podstawe prawng otrzymania takich
informacji oraz podmiotom przetwarzajacym dane na rzecz Administratora w zakresie niezbednym do
realizacji celu przetwarzania danych.

2. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przetwarzane przez okres niezbedny do przeprowadzenia procesu
rekrutacyjnego oraz okre$lonym w wymogach prawa.



Podanie danych w celu rozpatrzenia wniosku rekrutacyjnego jest obowigzkowe i wynika z art. 22 Ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r .Kodeks Pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tych danych i ich sprostowania, ograniczenia przetwarzania, a
takze prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych gdy uzna Pani/Pan ,iz
przetwarzanie danych osobowych narusz przepisy prawa.

Pani/Pana dane nie bedg podlegaly automatyzacji podejmowania decyzji oraz nie bedg profilowane, a takze
przekazywane do panistw trzecich.



