BURMISTRZ GLUSZYCY Gtuszyca, dnia 2 pazdziernika 2023 roku
ul. Parkowa 9, 58-340 Gluszyca
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OGLOSZENIE

Burmistrz Gluszycy
ogftasza nabdr kandydatéw do pracy w Urzedzie Miejskim w Gluszycy,
58-340 Gluszyca ul. Parkowa 9 na stanowisko urzednicze:

do spraw obslugi mieszkancow w zakresie programow pomocowych
w wymiarze pelnego etatu

Wymagania niezb¢dne:

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530),

wyksztatcenie wyzsze, preferowane o kierunkach ekonomia, zarzgdzanie, administracja,

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera.

Dodatkowe wymagania kandydatow:

znajomos$é przepisébw prawa w zakresie: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o ochronie danych
osobowych, Kodeks postgpowania administracyjnego,

komunikatywnos¢ i rzetelno$¢ w realizacji powierzonych zadan,

wysoka kultura osobista,

staz pracy minimum 3 lata,

mile widziane doswiadczenie w pracy w samorzadzie,

prawo jazdy kat.B.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku ds. obslugi mieszkafcéw w zakresie programoéw
pomocowych:
obstuga mieszkancow w zakresie dostepnosci programéw dotacyjnych ,.Czyste Powietrze” i Cieple

Mieszkanie”, w tym pomoc w przygotowaniu kampanii promocyjnej, dokumentacji aplikacyjnej oraz
rozliczeniowej,

obstuga systemu ZONE — przyjmowanie i wprowadzanie deklaracji do CEEB — Centralnej Ewidencji
Emisyjnosci Budynkdéw,

udzielanie informacji dotyczacych spraw zalatwianych w Urzedzie,

prowadzenie oraz zapewnienie prawidlowego obiegu korespondencji wplywajacej do Urzedu,

wdrazanie i rejestracja korespondencji w systemie elektronicznego obiegu dokumentow Urzedu,
prowadzenie biblioteczki pracowniczej i spraw zwiazanych z prenumerata pism, czasopism i innych
periodykow,

obsfuga centrali telefonicznej Urzedu,

8. realizacja zapotrzebowania na wykonanie stempli i pieczatek urzedowych,; rejestracja wydanych i likwidacja

niepotrzebnych stempli i pieczatek urzedowych,
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zaopatrywanie Urzedu w materialy biurowe i §rodki czystosci,

.wspdlpraca z urzgdem pocztowym.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

pely wymiar czasu pracy,

miejsce pracy w budynku dostosowanym do potrzeb 0séb niepemosprawnych (winda),
praca przy komputerze w pozycji siedzacej ponad 4 godziny dziennie,

praca gtownie w siedzibie urzedu, wymagajaca réwniez wyjazdow stuzbowych,

praca wymagajaca kontaktow stuzbowych z klientami.

Wymagane dokumenty:

zyciorys(CV), potwierdzony wlasnorgcznym podpisem,

list motywacyjny, potwierdzony wiasnorgcznym podpisem,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, potwierdzone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem,

kserokopie $wiadectw pracy, potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,

kwestionariusz osobowy dla os6b ubiegajacych sie o zatrudnienie (wedlug zataczonego wzoru),

. o$wiadczenie o tresci: ,,posiadam peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw

publicznych” potwierdzone wiasnorecznym podpisem,

o$wiadczenie o tresci: ,nic bytam (bylem) skazana (y) prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe” potwierdzone
wilasnorecznym podpisem,

inne dokumenty $wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

. kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ (w przypadku kandydata - osoby

niepetnosprawnej),

W przypadku, gdy dane nie sg przetwarzane na podstawie przepisow prawa, prosimy o zataczenie zgody o
tresci: ,,Zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2019, poz. 1781)
oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawic
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), wyrazam zgodg¢ na
przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji. Podajg
dane osobowe dobrowolnie i o$wiadczam, ze sg one zgodne z prawda. Zapoznalem/am si¢ z trescia klauzuli
informacyjnej, w tym z informacjg o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych”.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie, w siedzibie Urzedu Miejskiego Gluszycy przy

ul.

Parkowej 9, 58-340 Gluszyca, w Biurze Obstugi Klienta (pokdj nr 2) lub za posrednictwem poczty

w terminie do dnia 12.10.2023 roku do godziny 15.30

Zamknieta koperte nalezy oznakowaé: ,Kandydat na stanowisko do spraw obslugi mieszkancoéw w zakresie

programow dotacyjnych w Urzedzie Miejskim w Gluszycy”.

Oferty nickompletne, ztozone osobiscie lub ktére wptyna poczta po uptywie wyzej wymienionego terminu, nie

beda rozpatrywane.



7. Inne informacje:

1. Oferty pod wzgledem formalnym zostang rozpatrzone w ciggu trzech dni roboczych od uptywu terminu na
zlozenie ofert. Kandydaci spemiajacy wymogi formalne zostang powiadomieni o miejscu i terminie
rozmowy kwalifikacyjnej. Oferty odrzucone zostang odestane nadawcom listownie za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

2. Informacje o wynikach naboru zostang umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Gluszyca
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego w Gluszycy.

3. W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnienia osdb niepetnosprawnych wynosit powyzej 6,0%.

4. Na kazdym etapie postepowania prowadzonego naboru zastrzega si¢ mozliwo§¢ jego uniewaznienia
bez podania przyczyny.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 74 660 45 69.




10.

KLAUZULA INFORMACYJNA - RODO

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO),
obowiazujgcego od 25 maja 2018 r., informuje, iz:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski w Gluszycy ul. Parkowa 9, 58-340
Gtuszyca. Kontakt z administratorem jest mozliwy takze za pomocy adresu mailowego: tel. 74-84-59-478,
bok@gluszyca.pl.
Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest Aleksandra Cnhota-Mikotfajec. Kontakt z inspektorem jest
mozliwy za pomocg adreséw mailowych: aleksandra@eduodo.pl lub iod@eduodo.pl,
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko
pracownicze na podstawie:
art. 6 ust. 1 lit. c RODO - realizacja obowigzku prawnego cigzacego na administratorze, wynikajaca z
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.
art. 6 ust. 1 lit. f RODO - przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajacych z prawnie uzasadnionych
interesow realizowanych przez administratora,
art. 9 ust. 2 lit b RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzkéw i wykonywania
szczegblnych praw przez administratora lub osobe, ktérej dane dotyczg, w dziedzinie prawa pracy,
zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalnej, wynikajace z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych,
art. 6 ust. 1 lit. a RODO - osoba, ktorej dane dotycza wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych w przypadku, gdy dane nie sg przetwarzane na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. -
Kodeks Pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ organy wtadzy publicznej oraz podmioty wykonujace
zadania publiczne lub dziatajacych na zlecenie organéw wtadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére
wynikaja z przepiséw powszechnie obowigzujacego prawa,
Dane osobowe niezatrudnionych kandydatéw przechowywane bedg przez okres 3 miesiecy od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata, a nastepnie komisyjnie zniszczone, chyba ze wyraza Pani/Pan zgode na
ich przetwarzanie do celéw przysztych rekrutacji. Dokumenty wytonionego kandydata zostang dotgczone
do akt osobowych.
Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw trzecich lub organizacji miedzynarodowych,
Ma Pani/Pan prawo zgdania od Administratora:
a) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich pierwszej kopii,
b) do sprostowania {poprawiania) swoich danych,
c) do usuniecia oraz ograniczenia przetwarzania danych na podstawie art. 17 RODO oraz art. 18 RODO,
d} do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, na zasadach opisanych w art. 21 RODO,
e} do przenoszenia danych, zgodnie z art. 20 RODO,
f} prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego,
g) prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie, jesli dane przetwarzane byly na jej podstawie.

W celu skorzystania oraz uzyskania informacji dotyczacych praw okreslonych powyzej (lit. a-g) nalezy
skontaktowac¢ sie z Administratorem lub z Inspektorem Danych Osobowych.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Urzad Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa), gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza
przepisy ustawy o ochronie danych osobowych, a od 25 maja 2018 r. Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

Podanie danych wymaganych przepisami jest niezbedne do wziecia udzialu w procesie rekrutacji,
konsekwencja ich niepodania bedzie brak mozliwosci wzigcia udziatu w jej procesie.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg podlegaly profilowaniu oraz nie beda przetwarzane w sposéb
zautomatyzowany.



