OGLOSZENIE

Burmistrz Cybinki ogtasza nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze:

Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich i Obrony Cywilnej

Wymagania niezbedne:

| Kandydat powinien spetnia¢ nastepujace wymagania zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie,

e wyksztatcenie wyzsze | lub Il stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym preferowane:
w zakresie bezpieczenstwa publicznego, zarzadzania kryzysowego, administracyjne, prawnicze,
specjalnosci wojskowych lub pokrewne,

e minimum trzyletni staz pracy w jednostkach samorzadowych lub wykonywanie przez co najmnie

3 lata dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

prawo jazdy kat. B,

umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera w obszarze Srodowiska Windows, programéw Microsoft,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak prawomocnego wyroku sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub

umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

e znajomo$¢ przepisow ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postgpowania Administracyjnego , ustawy
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych, ustawy z dnia 21 listopada 1967 r.
0 powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej, ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r.
0 zarzadzaniu kryzysowym, ustawy z dnia 08 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych,
ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowej, rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 25 czerwca 2002 r. w sprawie szczegotowego zakresu dziatania Szefa Obrony Cywilnej Kraju,
szefow obrony cywilnej wojewddztw, powiatow i gmin, ustawy z dnia 24 wrze$nia 2010 r. o ewidencji
ludnosci, ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych, ustawy o zgromadzeniach oraz
innych przepiséw obowigzujacych.

Wymagania dodatkowe:

e umiejetno$¢ pracy w zespole, komunikatywnosc,

e umiejetno$¢ strategicznego i analitycznego my$lenia,

e operatywnos¢, samodzielnos¢, kreatywnos¢, odpowiedzialno$¢, rzetelnosc,
doktadno$¢, systematycznos$¢, wysoka kultura osobista,

e umiejetnos$¢ planowania i organizacji pracy zespotu,

e dyspozycyjnosc.



Szczegotowe obowiazki pracownika

Do zakresu dziatania pracownika w szczegdlno$ci nalezy:

kierowanie pracg referatu i nadzér merytoryczny,

nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zatatwiania spraw,

prowadzenie elektronicznego obiegu dokumentow,

kontrolowanie jakoSci wykonanej pracy przez podlegtych pracownikéw, dokonywanie oceny
pracownikow i wystepowanie z wnioskami w ich sprawie (nagrody, kary, awanse),

koordynowanie racjonalnego wykorzystania czasu pracy pracownikow,

przestrzeganie procedur okreslonych w dokumentacji systemu zarzadzania jakoscia,

nadzorowanie dokumentacji systemu, wprowadzanie zmian z wiasnej inicjatywy lub w wyniku
dziatan korygujacych,

nadzorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, tajemnicy panstwowe;
i stuzbowej oraz przepiséw bhp i ppoz.,

prowadzenie rejestru wyborcow, wydawanie decyzji 0 wpisaniu lub skresleniu z rejestru wyborcow,

sporzadzanie spiséw wyborcow dla wyborow i referendéw oraz udziat w przeprowadzaniu wyboréw
do organow przedstawicielskich,

dbato$¢ o powierzone mienie Urzedu,

przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza,

opracowywanie projektu budzetu w czesci dotyczacej zakresu dziatania referatu i nadzoér nad
wykonywaniem budzetu w tej czesci,

opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych dziatan i spraw,

wspotdziatanie z innymi komérkami Urzedu z jednostkami organizacyjnymi, instytucjami, organami
administracji i organizacjami spotecznymi,

wspotdziatanie z innymi komérkami Urzedu z jednostkami organizacyjnymi, instytucjami, organami
administracji i organizacjami spotecznymi,

wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych w ramach uzyskanych
upowaznien,

przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie wyjadnien na skargi
i wnioski interesantow, w trybie przewidzianym procedura,

organizowanie narad i przekazywanie informacji dotyczacych spraw Gminy i Urzedu,

przyjmowanie zawiadomien w sprawach odbycia zgromadzen i wydawanie decyzji w sprawach
zbiérek publicznych,

prowadzenie postepowania administracyjnego z zakresu wymeldowania i zameldowania w drodze
decyzji administracyjnej,

koordynowanie przedsiewzieC zwigzanych z realizacjg zadan obronnych, obrony cywilnej
| zarzadzania kryzysowego,

realizowanie spraw z zakresu powszechnego obowigzku obrony, a w szczegélnosci:
- prowadzenie rejestracji i ewidencji osob podlegajacych rejestracji na potrzeby przeprowadzanych
kwalifikacji wojskowej,

biezgce aktualizowanie rejestru,

wspdtudziat w prowadzeniu kwalifikacji wojskowych, a w szczegoInosci:

- sporzadzanie alfabetycznych wykazéw osdéb podlegajacych kwalifikacji wojskowej rocznika

podstawowego i rocznikdw starszych osob, ktére nie stawity sie do kwalifikacji wojskowe;j,

- poszukiwanie osdb podlegtych kwalifikacji wojskowej, ktorzy nie stawili sie do poboru,

wydawanie decyzji w sprawie naliczania zasitkbw dziennych Zotnierzom powotanych

do odbycia ¢wiczen wojskowych,



prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem, wyszkoleniem i zabezpieczeniem gotowosci
bojowej jednostek ochotniczych strazy pozarnych,

wykonywanie na polecenie Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika innych zadan w sprawach nie
objetych zakresem czynno$ci.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

wymiar pracy: 1 etat,

praca biurowa z wykorzystaniem komputera,
kontakt z interesantem,

wyjazdy w teren.

4. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,
zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej (CV), z podaniem danych umozliwiajacych kontakt,
tj. adresu, adresu e-mail lub numeru telefonu,
oryginat kwestionariusza osobowego,
dokumenty po$wiadczajace wyksztatcenie (kserokopie po$wiadczone za zgodno$¢ z oryginatem),
dokumenty poswiadczajace kwalifikacje i umiejetnosci (kserokopie poswiadczone za zgodnosé
z oryginatem),
o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwa umysine,
o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego,
oSwiadczenie o niekaralnosci za petnienie funkcji zwigzanych z dysponowaniem S$rodkami
publicznymi,
o$wiadczenie o niekaralno$ci za umy$ine przestepstwo skarbowe,

zaswiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym stanowisku,

o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych,

o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania konkursowego zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679W sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku  z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 94/46/WE, ogoine
rozporzadzenie o ochronie danych (RODO).

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych (zatacznik nr 1 do Ogtoszenia
0 naborze)

o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2016.922t).) oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2016 poz. 902 t}.).

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,kierownicze stanowisko urzednicze:
Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich i Obrony Cywilnej w Urzedzie Miejskim w Cybince”
w terminie do dnia 22 czerwca 2020 r. do godz. 12:00 (liczy sie data wptywu do tut. urzedu) w biurze
podawczym Urzedu Miejskiego w Cybince lub na adres: Urzad Miejski w Cybince, 69-108 Cybinka,
ul. Szkolna 5.



Postepowanie rekrutacyjne:
Postepowanie rekrutacyjne bedzie dwuetapowe, obejmujace:

| etap — kwalifikacja formalna

Ztozone oferty bedg badane pod wzgledem kompletno$ci i spetnienia wymagan niezbednych dla
kandydata na wskazane kierownicze stanowisko urzednicze. Dokumenty aplikacyjne zlozone
po terminie lub posiadajace braki nie beda rozpatrywane. Lista 0sob, ktore spetnity wymagania
formalne okreslone w ogtoszeniu i zakwalifikowaniu sie do dalszego postepowania kwalifikacyjnego
zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Cybince pod adresem:
http://www.cybinka.bip.net.pl oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Miejskiego.

Il etap — kwalifikacja merytoryczna

|l etap prowadzony bedzie w oparciu o rozmowe kwalifikacyjna.
O terminie i miejscu przeprowadzania Il etapu kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie (prosimy
0 podanie bezposredniego kontaktu — numeru telefonu).

6. Inne informacje:

W  miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych ~w  urzedzie, w rozumieniu przepisbw o rehabilitacjj zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

Z przeprowadzonego naboru zostanie sporzadzony protokdt. Informacja o wyborze kandydata
lub 0 zakonczeniu procedury naboru w wypadku, gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego
kandydata zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Cybince
oraz na ftablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu, w terminie 14 dni od podjecia decyzji
W powyzszym zakresie.

Cybinka, dnia 08.06.2020 r.

Sporzadzita:
Krystyna Nawojczyk


http://www.cybinka.bip.net.pl/

Zat. Nr 1 do Ogloszenia
0 naborze z dnia 08.06.2020 r.

KLAUZULA INFORMACYJNA
W Celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego do pracy
w Urzedzie Miejskim w Cybince na stanowisko urzednicze: ,
Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich i Obrony Cywilnej.

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO”
informuje, ze:

1)

2)

3)

4)

Administratorem Panstwa danych jest Burmistrz Cybinki, (adres: Urzad Miejski
Cybinka, ul. Szkolna 5, 69-108 Cybinka, tel. +48 (68) 391 14 40, e-mail: sekretariat@
Cybinka.pl).

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym moga si¢ Panstwo
kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za
posrednictwem adresu email: inspektor@chi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.
Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postgpowania
rekrutacyjnego’2. Podanie innych danych jest dobrowolne i nastgpuje na podstawie
Panstwa zgody, ktora moze zosta¢ w dowolnym czasie wycofana.

Administrator bedzie przetwarzal Panstwa dane osobowe takze w kolejnych
postepowaniach rekrutacyjnych, jezeli wyrazg Panstwo na to zgodg®.

W zwiazku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania Panstwa danych osobowych
stanowig:

a) lart. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwiazku z art. 22 § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca

1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 ze zm.) oraz art. 6 i 11 ustawy z
21 listopada 2008 r. o0 pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1260
ze zm.);

b) Z2art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
c) Zart. 6 ust. 1 lit. a RODO.

5)

6)
7)

8)

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane
przez okres 3 miesiecy od momentu zakonczenia rekrutacji.

W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywanie danych osobowych
w celu przeprowadzenia przysztych rekrutacji, Panstwa dane beda wykorzystywane
przez 12 miesigcy od chwili otrzymania przez Administratora aplikacji rekrutacyjnej lub
do czasu wycofania zgody.

Panstwa dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda
podlegac profilowaniu.

Panstwa dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
(obejmujacy Uni¢ Europejska, Norwegig, Liechtenstein i Islandig).

W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu
nastepujace prawa:



a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), W sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych (RODO);

e) w zakresie, w jakim podstawg przetwarzania Panstwa danych osobowych jest zgoda,
przystuguje Panstwu prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma wptywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem.

9) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22 § 1 oraz
§ 3-5 Kodeksu pracy, jak réwniez z ustawy z 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu
rekrutacyjnym. Nieprzekazanie danych skutkowaé bedzie niemoznos$cig rozpatrzenia
Panstwa aplikacji ztozonej w postepowaniu rekrutacyjnym.

10) Panstwa dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewng¢trznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji
procesu rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie
przepisOw prawa (Specjalista ds. BHP zatrudniony na podstawie Umowy — zlecenia,
Lekarz medycyny pracy).

Data i podpis osoby przystepujacej do konkursu



KWESTINARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

IMIE ( IMIONA) I NAZWISKO

DATA I MIEJSCE

DANE KONTAKTOWE

WYKSZTALCENIE

nazwa szkoly i rok jej ukonczenia
Zawod, specjalnos$é, stopien
naukowy, tytul zawodowy, tytul
naukowy

WYKSZTALCENIE
UZUPELNIAJACE

( kursy, studia podyplomowe
data ukonczenia nauki)

PRZEBIEG
DOTYCHCZASOWEGO
ZATRUDNIENIA | seoreeesmsmesmmes st

DODATKOWE
UPRAWNIENIA
UMIEJETNOSCI,
ZAINTERESOWANIA

Oswiadczam, ze dane zawarte w kwestionariuszu sa zgodne ze stanem prawnym i
faktycznym.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(miejscowo$é i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)




