Znak: OR.210.3.2019 Wislica, 2019-06-07

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta i Gminy Wislica, ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Wislica na stanowisko pracy referenta na wieloosobowym
stanowisku ds. obstugi mieszkancéw i organizacji pozarzgdowych w Referacie Organizacyjnym.

1. Wymagania niezbedne:

a) co najmniej wyksztatcenie wyzsze Il stopnia kierunek ekonomia,

b) spetnianie wymogdéw okreslonych w art. 6 ust 1 i ust 3 pkt. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych (o stanowisko mogg ubiegad sie rdwniez osoby nieposiadajgce obywatelstwa
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pdzn. zm.),

c) znajomos¢ jezyka polskiego — wymagana dla obywateli Unii Europejskiej nieposiadajgcych
obywatelstwa polskiego lub obywateli innych panstw, ktérym na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ obstugi komputera,

b) prawo jazdy kat. B,

c) dobra znajomos¢ przepiséw z zakresu ustaw: o samorzadzie gminnym, kodeks postepowania
administracyjnego, o zasadach prowadzenia polityki rozwoju, o rozwoju lokalnym z udziatem
lokalnej spotecznosci, o dostepie do informacji publicznej, oraz ustaw zwigzanych z zakresem
wykonywanych obowigzkéw na stanowisku.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie Punktu Obstugi Mieszkancéw, ktérego funkcjonowanie obejmuje:

a) pomoc mieszkarncom przy wypetnianiu wnioskdw w ramach programu Czyste Powietrze,

b) pomoc rolnikom przy wypetnianiu wnioskéw o dopfaty bezposrednie i inne formy wsparcia
do ARIMR oraz do innych instytucji wspierajgcych rolnictwo,

¢) udzielanie informacji mieszkaicom o mozliwosci pozyskiwania srodkdéw na modernizacje lub
inwestycje w gospodarstwach domowych, firmach lub gospodarstwach rolnych, a takze
pomoc w wypetnianiu stosownych wnioskow,

d) pomoc w wypetnianiu drukéw, formularzy w zakresie spraw zatatwianych przez interesantow
w UMIiG Wislica,

2) doradztwo dla rolnikéw i przedsiebiorcéw:

a) udzielanie informacji o rynku pracy, mozliwosci pozyskania srodkéw na tworzenie nowych
miejsc pracy oraz koordynacja dziatan w zakresie podnoszenia kwalifikacji przez mieszkancow
miasta i gminy,

b) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do tworzenia warunkéw do prowadzenia pozarolniczej
dziatalnosci na terenie miasta i gminy,

c) inicjowanie dziatan, poprzez doradztwo i instruktaz rolnikdw oraz przedsiebiorcéw w zakresie
mozliwosci uzyskania pomocy finansowej wspierajgcej ich dziatalnosé,

d) wspodtpraca ze szkotami, PUP, WUP w zakresie rynku pracy i szkolen,

e) organizowanie kurséw, szkolen, seminariéw dla mieszkancow, rolnikdw i przedsiebiorcow,

f) wspodtpraca z ARIMR,

3) wspodtpraca z organizacjami pozarzagdowymi oraz pomoc przy przygotowaniu, ztozeniu,
realizacji i rozliczeniu stosownych wnioskéw o srodki finansowe,



4) wspotpraca z nieformalnymi grupami mieszkancéw, w tym pomoc w przygotowaniu,
ztozeniu, realizacji i rozliczeniu stosownych wnioskéw o srodki finansowe,

5) dziatalno$¢ reklamowo promocyjna, wydawnicza i informacyjna,

6) wyszukiwanie zrodet finansowania realizacji zadan gminy i przygotowania stosownych
whioskow na realizacje projektow,

7) prowadzenie projektéw i ich rozliczanie,

8) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajagcych z
polecen Burmistrza i Kierownika Referatu,

9) udziat w szkoleniu obronnym w urzedzie,

10) realizacja zadan obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym Urzedu w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

4. Warunki pracy na stanowisku:

Miejsce pracy : Praca w budynku Urzedu, ul. Plac Solny 32, 28-160 Wislica — pietro. Bezpieczne
warunki pracy. Podjazd dla wézkéw inwalidzkich do budynku - brak. W budynku brak urzadzen
umozliwiajgcych niepetnosprawnym poruszanie sie pomiedzy pietrami — to jest brak: windy,
platformy, podnosnika. Ciggi komunikacyjne utrudniajgce poruszanie sie wozkiem inwalidzkim. W
budynku, na pietrze toaleta nieprzystosowana dla oséb poruszajgcych sie na wozku inwalidzkim.
Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane z: pracg przy komputerze, praca w terenie,
przemieszczaniem sie wewnatrz budynku, obstugg interesanta, rozmowami telefonicznymi.

5. Wskaznik  zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia nie wynosi 6 %.

6. Informacje dodatkowe:
Informacja o ochronie danych osobowych - Klauzula zgody i klauzula informacyjna dla
kandydatéw do pracy - Zatgcznik nr 4 do ogtoszenia.

7. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

a) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej

b) list motywacyjny

c) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (np. dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studiow)

d) kwestionariusz osobowy, wedfug wzoru dostepnego na stronie internetowej Urzedu Miasta i
Gminy Wislica lub na stronie internetowej Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej
(Dokumenty znajdujg sie w zaktadce ,,Pomocnicze wzory dokumentéw zwigzanych z ubieganiem sie o
zatrudnienie, nawigzaniem, zmiang oraz ustaniem stosunku pracy”) — zatgcznik Nr 1 do ogtoszenia,

e) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych -
zatgcznik Nr 2 do ogtoszenia,

e) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych -
zatacznik Nr 2 do ogtoszenia,

f) oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo z oskarzenia publicznego lub przestepstwo
skarbowe - zatgcznik Nr 2 do ogtoszenia,

g) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii - zatgcznik Nr 2 do ogtoszenia,

h) kopie Swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

i)kopie dokumentow potwierdzajagcych dodatkowe wyksztatcenie, dodatkowe kwalifikacje i
umiejetnosci,

j) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzystaé¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzgdowych,



k) oswiadczenie dla kandydatéw ubiegajacych sie o stanowisko urzednicze o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych — zatacznik nr 3 do ogtoszenia,

I) osoby nie posiadajgce obywatelstwa polskiego zobowigzane sg do dotgczenia dokumentu
potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka polskiego na poziomie co najmniej Srednim ogdlnym.

8.

10.

11.

12.

Wymagane dokumenty mozna sktada¢ na adres e-mail: urzad@umig.wislica.pl, za pomocg
elektronicznej skrzynki podawczej na platformie ePUAP www.epuap.gov.pl, pocztg lub
bezposrednio w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Wislica: ul. Okopowa 8, 28-160 Wislica,
z dopiskiem , Oferta pracy na stanowisko referenta na wieloosobowym stanowisku ds. obstugi
mieszkancow i organizacji pozarzgdowych” w terminie do dnia 19 czerwca 2019 .

Dokumenty, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane
(decyduje data wptywu dokumentéw do Urzedu Miasta i Gminy Wislica).

Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostang poinformowani o jego terminie. Dodatkowe
informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: 413690903. Szczegdtowe informacje dotyczace zasad
procedury naboru okresla Regulamin naboru stanowigcy zatacznik do Zarzadzenia nr 50/2018 z
dnia 24 maja 2018 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Wislica.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP bip.umig.wislica.pl
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy Wislica, ul. Okopowa 8, 28-160 Wislica.
Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwos¢ zawarcia
umowy na okres prébny i ewentualnych umoéw na czas okreslony. Zatrudniona osoba, o ktérej
mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych, podejmujaca prace na stanowisku
urzedniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra
konczy sie egzaminem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne, w szczegdlnosci list motywacyjny, szczegétowe CV
(z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), kwestionariusz osobowy,
oswiadczenia dla swojej waznosci wymagajg autoryzacji (muszg by¢ wtasnorecznie podpisane)
przez osobe ubiegajgcy sie o zatrudnienie oraz powinny by¢ opatrzone klauzulg: Zgodnie z art.6
ust.1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.(Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla
potrzeb przeprowadzenia rekrutacji/naboru.

Burmistrz
Miasta i Gminy Wislica
/-/ mgr Jarostaw Jaworski

Zataczniki:

1. KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE,

2. Oswiadczenia dla kandydatéw ubiegajgcych sie o stanowisko urzednicze w zakresie spetniania
wymogoéw okreslonych w art. 6 ust.1 i ust. 3 pkt. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgadowych,

3. Oswiadczenie dla kandydatdw ubiegajgcych sie o stanowisko urzednicze o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych.

4. Informacja o ochronie danych osobowych - Klauzula zgody i klauzula informacyjna dla

kandydatéw do pracy.



Zatacznik nr 1
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. IMie (iMIONA) I NAZWISKO ..eeeiiiiiiiei ettt e ettt e e e e ete e e e e e eaaaae e e e e e beeeeesasbeaaeeanseaeeas
P D - W U oo 2= o - L PRSP
3. DANE KONTAKEOWE. ...ceiiiciiiiei ittt sttt e e st ee e s s ebe e e e e sabeeeeesaabaeeesssteeeessanseeeessnes
(wskazane przez osobe ubiegajacg sie o zatrudnienie)
4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKIreSIoNYM STANOWISKU).....coiiiiiiiie ettt e tee e e et e e et ee e e e e bae e e e e aaareeeeesaaeeeeennnreas

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
[ub Na okresloNYmM StANOWISKU).......cciiiiiiiiiiiiiiee e et e e e s e b ae e e e aes

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanoWisKu)........c..ueeeeeciiieiiiccieeee e

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
SZCZEEOINYCHN. ...ttt ettt ettt e te et ehe st et e e bbbt et et et sae et ehe st e benaeateraeres

Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r.(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
dla potrzeb przeprowadzenia rekrutacji/naboru.

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Zatacznik nr 2
Oswiadczenia dla kandydatéw
ubiegajgcych sie o stanowisko urzednicze

(miejscowosé, data)

Ja nizej podpisana/PodpiSANY ...........ceeeeeeceveeeeeveeivereeeereererens oswiadczam, ze:
(imie i nazwisko)

e * skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe. (zgodnie z art. 6
ust. 3 pkt. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r.)

o e eaaaaas ** petng zdolno$é do czynnosci prawnych. (zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r.)

e ———— **%* z petni praw publicznych. (zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy o
pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r.)

e e e e eetae e e e e, **** nieposzlakowang opinig (zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt 3 ustawy o
pracownikach samorzagdowych z dnia 21 listopada 2008 r.)

- zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r.(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
dla potrzeb przeprowadzenia rekrutacji/naboru.

(czytelny podpis)

nalezy wpisa¢ odpowiednie zwroty:
* bytam/bytem

* nie bytam/ nie bytem

** posiadam/ nie posiadam
***korzystam/ nie korzystam

**** ciesze sie / nie ciesze sie



Zatacznik nr 3

Oswiadczenie dla kandydatow

ubiegajgcych sie o stanowisko urzednicze o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

(imie i nazwisko) (miejscowosé, data)

1. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla celéw

prowadzonego przez Urzad Miasta i Gminy Wislica procesu naboru na stanowisko

Oswiadczam, ze zostatam/em poinformowana/ny, iz wyrazenie zgody jest dobrowolne oraz
ze mam prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie a wycofanie zgody nie wptywa
na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na jej podstawie przed jej
wycofaniem.

Oswiadczam, ze zostatam/em poinformowana/ny, iz mam prawo dostepu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo
whiesienia skargi do organu nadzorczego.

* Przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie odbywac sie bedzie:

do dnia 24 maja 2018r. w oparciu o ustawe z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych

od dnia 25 maja 2018r. w oparciu o Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. wsprawie 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) (Dz. Urz. UE L
z04.05.2016 r., Nr 119, s. 1), w skrécie ,,RODO”

od momentu wejscia w zycie nowej ustawy o ochronie danych osobowych w oparciu
0 przepisy tej ustawy

(czytelny podpis)



Zatacznik nr 4

Informacja o ochronie danych osobowych —
Klauzula zgody i klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Klauzula Zgody

Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r.(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
dla potrzeb przeprowadzenia rekrutacji/naboru.

Czesc informacyjna

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016
r.(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje ,iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Wislica z siedzibg przy ul. Okopowej 8,
28-160 Wislica, reprezentowana przez Burmistrza Miasta i Gminy Wislica;

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — nr tel. 41 369 09 04, adres e-mail: iod@umig.wislica.pl;
3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb przeprowadzenia rekrutacji - na
podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.;

4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres wynikajacy z regulacji prawnych-
kategorii archiwalnej dokumentacji, okreslonej w jednolitym rzeczcowym wykazie akt dla organéw
gmin i zwigzkow miedzygminnych oraz urzedoéw obstugujacych te organy
i zwigzki, stosownie do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdow zaktadowych. Kryteria okresu przechowywania
ustala sie w oparciu o klasyfikacje i kwalifikacje dokumentacji w jednolitym rzeczowym wykazie akt;
4) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg wytgcznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepisow prawa oraz podmioty wspdtpracujagce w procesie
rekrutacji;

5) posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do
ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie;

6) ma Pani/Pan prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego;

7) podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa,
a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.



