Zarzadzenie nr 42/2023
Burmistrza Cybinki
Kierownika Urzedu Miejskiego w Cybince
z dnia 14.07.2023 .

w sprawie ogloszenia naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze:
ds. kadr, zezwolen na sprzedaz alkoholu, ewidencji dzialalnosci gospodarczej
w Urzedzie Miejskim w Cybince

Na podstawie art. 7 pkt. 3 i art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. 2022.530 t.j. z dnia 2022.03.04)

zarzadzam co nastepuje:
§1

1. Oglaszam nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze: ds. kadr, zezwolen na
sprzedaz alkoholu, ewidencji dziatalnosci gospodarczej w Referacie Ogo6lnym.

2. Ogtloszenie o naborze kandydatow na wolne stanowisko urzednicze stanowi zatgcznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Powotanie Komisji w celu przeprowadzenia naboru kandydatow na wolne stanowisko
urzednicze nastgpi odrebnym zarzadzeniem.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sporzadzita:
K. Nawojczyk
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenie nr 42/2023
Burmistrza Cybinki
Kierownika Urzgdu Miejskiego w Cybince
z dnia 14.07.2023 r.

OGLOSZENIE
Burmistrz Cybinki ogtasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze:

ds. kadr, zezwolen na sprzedaz alkoholu, ewidencji dziatalno$ci gospodarczej

w Referacie Ogdlnym w Urzedzie Miejskim w Cybince

Kandydat powinien spetnia¢ nastepujace wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie,

Wyksztalcenie $rednie/wyzsze, preferowany kierunek: administracja, ekonomia,

rachunkowos¢, ksiggowos¢.

Doswiadczenie zawodowe zwigzane ze stanowiskiem.

Biegta znajomo$¢ obstugi komputera.

Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z praw publicznych.

Brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Znajomo$¢ przepisow ustawy dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, ustawy

z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy z dnia

29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych, ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.

Kodeks Pracy — ustawa z dnia 26.06.1974 r., ustawy z dnia 21.11.2008

0 pracownikach samorzadowych, ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r.

0 wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, ustawy z dnia 6 marca

2018 r. Prawo przedsigbiorcow, ustawy z dnia 6 marca 2018 r. o Centralnej Ewidencji

i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej i Punkcie Informacji dla Przedsigbiorcy.

zezwolen na sprzedaz alkoholu, ewidencji dziatalnosci gospodarczej.

Wymagania dodatkowe:
Umiejetnos¢ obstugi komputera, programow w pakiecie Office, programu Kadry
Place, Ptatnik, PFRON,
Umiejetnos$¢ pracy w zespole, sumienno$¢, odpowiedzialnosc, rzetelnosé, doktadnose,
komunikatywnos¢, systematyczno$¢, wysoka kultura osobista.
Prawo jazdy kat B.
Umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy.
Umiejetno$¢ analitycznego myslenia.
Kreatywno$¢ i innowacyjnosc.

1. Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku urzedniczym:

Szczegblowe obowiazki pracownika

Do zakresu dzialania pracownika w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie spraw kadrowych Urzedu;

2) wdrazanie nowych metod organizacyjnych pracy w Urzedzie;

3) opracowywanie raportow z przegladu Urzedu;

4) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej Z zawieraniem i rozwigzywaniem umow
0 pracg, udzielaniem urlopéw i zwolnien z pracy, awansowaniem i nagradzaniem
pracownikow Urzedu oraz sporzadzanie na wniosek pracownikoéw dokumentacji



rentowo — emerytalnej do ZUS;

5) przygotowywanie dokumentacji z zakresu powolywania, zaszeregowania,
awansowania i odwolywania kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy i kontrolg jej przestrzegania;

7) prowadzenie ewidencji osobowej i akt osobowych pracownikow;

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami wewngtrznymi i zewnetrznymi
pracownikow Urzedu oraz podnoszeniem kwalifikacji pracownikow;

9) organizacja i koordynacja praktyk zawodowych;

10) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji pracy dla
bezrobotnych, opieka merytoryczna oraz koordynacja pracy stazystow w Urzedzie;

11) prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich;

12) rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikow Urzedu Miejskiego;

13) prowadzenie rejestru 0sob, ktorym przyznano ryczatt samochodowy;

14) prowadzenie rejestru zatrudnionych i zwolnionych pracownikow Urzedu
i kierownikow jednostek organizacyjnych;

15) wspoélpraca ze specjalista ds. BHP w zakresie realizacji zadan dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz p.poz;

16) przygotowywanie dokumentacji na konkursy stanowiskowe;

17) prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych i nadzor nad ich przechowywaniem;

18) nadz6ér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach budynku oraz
dekorowanie budynku;

19) wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych oraz ich
cofanie i stwierdzanie wygasniecia zezwolen;

20) prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej prowadzonej przez podmioty
gospodarcze;

21) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu spraw osobowych i wykonywanie innych
prac statystycznych w ramach programu badan Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

22) opracowywanie projektow planéw budzetowych z zakresu stanowiska;

23) przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan dotyczacych udzielenia zamowien
publicznych do 30 tys. Euro dotyczacych stanowiska;

24) wykonywanie na polecenie Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika innych zadan
w sprawach nie objetych zakresem czynnosci.

I11. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

1.
2.

Wymiar pracy — pelny etat.
Praca biurowa z wykorzystaniem komputera.

IVV.Wymagane dokumenty.
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List motywacyjny.

Zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej (CV) z podaniem danych
umozliwiajacych kontakt, tj. adres, adres e-mail lub nr telefonu.

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i staz pracy.
Kopia dokumentu potwierdzajaca obywatelstwo polskie.

Inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci.
Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umy$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe.
Oswiadczenie, ze kandydat posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych.

Oswiadczenie, 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. 0 ochronie danych osobowych oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.
9. Klauzula informacyjne (zat. nr 1 do zarzadzenia)

Kserokopie dokumentow aplikacyjnych, o ktorych mowa powyzej, kandydat poswiadcza za
zgodnos¢ z oryginatem wlasnorgcznym podpisem.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: Nabor na stanowisko urze¢dnicze:
ds. kadr, zezwolen na sprzedaz alkoholu, ewidencji dzialalno$ci gospodarczej
w terminie od dnia 14.07.2023 r. do dnia 28.07.2023 r. do godz. 12:00  (liczy si¢ data
wplywu do tut. urzedu) w biurze podawczym Urzedu Miejskiego w Cybince lub na adres:
Urzad Miejski w Cybince, 69-108 Cybinka, ul. Szkolna 5.

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w jednostce, W rozumieniu przepisow
o0 rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, wynosi
powyzej 6%.

V. Pozostale informacje:

Postgpowanie rekrutacyjne bedzie dwuetapowe, obejmujace:

| etap — kwalifikacja formalna

Ztozone oferty beda badane pod wzgledem kompletnosci i spelnienia wymagan niezbednych
dla kandydata na wskazane stanowisko urzednicze. Dokumenty aplikacyjne zlozone
po terminie lub posiadajace braki nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy spetnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu i zakwalifikowaniu
si¢ do dalszego postepowania kwalifikacyjnego zostang powiadomieni telefonicznie
o0 terminie i miejscu kolejnego etapu naboru (prosimy o podanie bezposredniego kontaktu —
numeru telefonu).

1l etap — kwalifikacja merytoryczna

I etap prowadzony begdzie w oparciu o rozmowe kwalifikacyjna.

Z przeprowadzonego naboru zostanie sporzadzony protokot. Informacja o wynikach naboru
zostanie upowszechniana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego w Cybince
http://lwww.cybinka.bip.net.pl oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu przez
okres 3 miesigcy.

Ztozonych ofert nie odsytamy.

Uwaga !
Zastrzega si¢ prawo nie wybrania zadnego kandydata.
Cybinka, dnia 14.07.2023 r.


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

Zat. Nr 1 do Ogloszenia
0 naborze z dnia 14.07.2023 r.

KLAUZULA INFORMACYJNA
w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego do pracy
w Urzedzie Miejskim w Cybince na stanowisko urzednicze:

ds. ksiegowosci i windykacji oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi

w Urzedzie Miejskim w Cybince.

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku 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”
informujg, 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 wyznaczyl 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 bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia postgpowania
rekrutacyjnego’?. Podanie innych danych jest dobrowolne i nastepuje 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) fart. 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. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1260
zezm.);

b) Z2art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
c) 3art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

5)

6)
7)

8)

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

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

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

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

W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystugujg 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 ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych (RODO);

e) w zakresie, w jakim podstawa 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 wustawy z 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych jest niezb¢dne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu
rekrutacyjnym. Nieprzekazanie danych skutkowaé bedzie niemozno$cig rozpatrzenia
Panstwa aplikacji zlozonej w postepowaniu rekrutacyjnym.

10) Panstwa dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym 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



Zal.Nr 2 do Ogloszenia

0 naborze z dnia 14.07.2023 r.

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, specjalno$c, stopien
naukowy, tytul zawodowy, tytul

naukowy

WYKSZTALCENIE
UZUPELNIAJACE

( kursy, studia podyplomowe

data ukonczenia nauki)

PRZEBIEG
DOTYCHCZASOWEGO
ZATRUDNIENIA

DODATKOWE
UPRAWNIENIA
UMIEJETNOSCI,
ZAINTERESOWANIA

Os$wiadczam, ze dane zawarte w kwestionariuszu sa zgodne ze stanem prawnym i

faktycznym.

(miejscowosc i data)

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



