Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 51/2022
Burmistrza Miasta Jordanowa
z dnia 30.09.2022 r.

BURMISTRZ MIASTA JORDANOWA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA JORDANOWA
RYNEK 1, 34-240 JORDANOW

Stanowisko: podinspektor ds. kadr, spraw wojskowych, obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego i archiwum zakladowego Urzedu Miasta Jordanowa

1. Wymagania niezbedne na stanowisku:
a) obywatelstwo polskie;
b) pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

d) nieposzlakowana opinia,
e) wyksztalcenie wyzsze (preferowane zarzadzanie, rachunkowos$¢, administracja);
f) co najmniej 2 letni staz pracy;

Na wyzej wymienione stanowisko urzednicze poza obywatelami polskimi moga ubiegaé si¢
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

Dokumenty przedktadane przez obywateli panstw Unii Europejskiej lub innych panstw winny
by¢ przettumaczone na jezyk polski.

g) znajomo$¢ regulacji prawnych, w szczego6lnos$ci:

e Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;

e Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego;
e Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

e Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy;

e Ustawa z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym.

2. Dodatkowe wymagania:

a) wysoka kultura osobista;

b) biegta obstuga komputera (pakiet Office);
¢) umiejetnos¢ pracy w zespole;

d) che¢ podnoszenia swoich kwalifikacji;



e) samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji, komunikatywnos¢;
f) umiejetno$¢ myslenia strategicznego i analitycznego;

g) staz pracy w jednostkach administracji publicznej;

h) prawo jazdy kat. B.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) gospodarowanie funduszem wynagrodzen oraz racjonalne gospodarowanie etatami,
2) obstuga kadrowo-personalna pracownikéw Urzedu:

a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, akt
osobowych  pracownikow oraz  kierownikow 1  dyrektoréw  jednostek
organizacyjnych,

b) przygotowywanie umoOw o pracg, rozwigzania stosunku pracy, awansowania
pracownikow itp.,

c) kierowanie pracownikéw na badania wstgpne i kontrolne,

d) przygotowywanie materialdw umozliwiajagcych podejmowanie czynnosci z zakresu
prawa pracy,

e) organizowanie szkolen 1 doskonalenia zawodowego pracownikow oraz ich
planowanie,

f) zapewnienie warunkow do przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow Urzedu,

g) przygotowywanie projektow planow urlopéw wypoczynkowych,

h) przygotowywanie i wydawanie §wiadectw pracy 1 zaswiadczen,

1) kompletowanie wnioskéw o przyznanie renty lub emerytury dla pracownikéw
Urzedu,

J) przygotowanie niezb¢dnej dokumentacji w celu naliczenia kapitatu poczatkowego,

3) przygotowywanie wnioskow wynikajacych z uprawnien pracowniczych /wystuga lat,
nagrody jubileuszowe, dodatki specjalistyczne, odprawy/,

4) prowadzenie biezacej ewidencji czasu pracy i rozliczanie nadgodzin,

5) prowadzenie rocznej karty ewidencji obecnosci w pracy dla pracownikow Urzedu,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy,

7) sporzadzanie projektow zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci dla pracownikow

Urzedu,

8) zglaszanie do ubezpieczenia spotecznego 1 zdrowotnego nowo przyjetych pracownikéw
na podstawie umowy o prace i umow zlecenia,

9) zglaszanie do ZUS zmian o zatrudnieniu, bagdZ zmian osobowych pracownikéw Urzedu,

10) opracowanie i wysytanie do GUS sprawozdawczos$ci o stanie zatrudnienia, czasie pracy
itp.,

11) wspolpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie zawierania uméw o staze
absolwenckie, prace interwencyjne i roboty publiczne,

12) prowadzenie dokumentacji o0s6b  odbywajacych staz, praktyki zawodowe

1 studenckie,

13) zamawianie pieczgci urzgdowych oraz prowadzenie rejestru,

14) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej konkurséw na stanowiska urzednicze, oraz na
kierownikow i dyrektorow jednostek organizacyjnych,

15) prowadzenie dokumentacji 0osob odbywajacych stuzbe przygotowawcza kandydatow na
urzednikow samorzadowych,

16) realizacja zadan w zakresie sluzby wojskowej 1 wspolpraca z Wojskowg Komenda

Uzupetnien poprzez:



17)

a) przygotowanie przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej polegajace;,

b) sporzadzanie rejestrow oraz list stawiennictwa osob do kwalifikacji wojskowe;j,

c) wysylaniu wezwan celem zgloszenia si¢ do przeprowadzenia kwalifikacji

wojskowej,

d) udzial w organizowaniu kwalifikacji wojskowej,

e) prowadzenie czynno$ci  wyjasniajaco-poszukiwawczych ~ wobec  0s6b o

nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowej,

f) prowadzenie i aktualizacja dokumentacji Akcji Kurierskiej, wykonywanie zadan

wynikajacych z trybu dorgczania kart powotania i rozplakatowania obwieszczen
o stawieniu si¢ 0s0b do czynnej stuzby wojskowe;j,

g) reklamowanie oséb od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie

ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny,

realizowanie zadan w zakresie obrony, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego

poprzez:

a) opracowanie i aktualizacj¢ dokumentacji "zestawow zadan" przewidzianych do
realizacji w poszczeg6lnych okresach gotowos$ci obronnej oraz wykonywanie zadan
obronnych wynikajacych z obowigzujacych aktow normatywno-prawnych,

b) opracowywanie, uzgadnianie i1 przedkladanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania miasta, a takze stosownych programow obronnych,

c) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia Gminy na potrzeby
obronne oraz realizowanie przedsiewzi¢¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska
kierowania Burmistrza Miasta zapewniajacego realizacje zadan obronnych
w wyzszych stanach gotowos$ci obronnej panstwa,

d) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru,

e) nadzoér nad realizacjg zadan obronnych w jednostkach organizacyjnych,

f) opracowywanie planéw i1 programow szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolenia 1 prowadzenia dokumentacji szkoleniowej oraz przygotowywanie ludnosci 1
mienia komunalnego na wypadek wojny,

g) opracowywanie rocznych planéw $wiadczen osobistych 1 doraznych $wiadczen
rzeczowych oraz planu §wiadczen osobistych i etatowych /doraznych/ §wiadczen
rzeczowych przewidzianych do wykonywania w razie ogloszenia mobilizacji 1 wojny,
a takze innych niezb¢dnych w tym zakresie dokumentow,

h) uwzglednianie postulatow dotyczacych potrzeb Sit Zbrojnych i1 obrony cywilnej
przekazywanych przez organy wojskowe upowaznione przez Ministra Obrony
Narodowej lub organy obrony cywilnej,

i) czynnosci zwigzane z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony oraz
wspotdziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi oraz tworzenie formacji
cywilnej oraz jej wspolpraca z organami spolecznymi i zaktadami pracy,

i) planowanie dziatalno$ci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej oraz sporzadzenie
oceny stanu przygotowania obrony cywilnej oraz podejmowanie przedsiewzigé
zmierzajacych do pelnej realizacji zadan obrony cywilnej,

k) opracowywanie planow obrony cywilnej Miasta, organizowanie szkolen i ¢wiczen
obrony cywilnej oraz szkolenie ludno$ci w zakresie powszechnej samoobrony,

l) udzielanie pomocy w realizacji przysposobienia obrony mtodziezy szkolnej
przygotowywanie 1zapewnianie dzialania systemu powszechnego ostrzegania
1 alarmowania, organizowanie realizacji przedsigwzie¢ zwigkszajacych stopien
ochrony zaktadow pracy oraz obiektow iurzadzen uzytecznosci publicznej przed
dziataniem $rodkow razenia,

m)wspolipraca z zakladami opieki zdrowotnej w zakresie udzielania pomocy ludnos$ci
poszkodowanej,



n) planowanie i realizacja wydatkow na zadania obrony cywilnej,

o) przygotowywanie nakazu obowigzku $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
obrony kraju oraz prowadzenie ewidencji wykonywanych §wiadczen,

p) opracowywanie dokumentacji potrzebnej do przeprowadzenia procesu ewakuacji
(przyjecia) ludnosci,

q) prowadzenie magazynu obrony cywilne;j,

r) wykonywanie innych zadan okreslonych w przepisach, a w szczego6lnosci przez Szefa
Obrony Cywilnej,

s) realizacja zadan wynikajaca z ustawy o zarzadzaniu kryzysowym w ramach
Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego, opracowywanie i aktualizacja Planow
Reagowania Kryzysowego oraz sprawowanie nadzoru nad ich realizacja,

t) obstuga administracyjna Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

u) przygotowywanie projektéw zarzadzen o ewakuacji ludnosci z obszaré6w zagrozonych
kleskami zywiotlowymi,

18) przygotowanie materiatbw wnoszonych pod obrady Rady Miasta oraz Komisji
wynikajacych z zakresu dziatania zespotu,
19) obstuga archiwum zaktadowego.

4. Warunki pracy:

1) Praca w pelnym wymiarze czasu pracy — 1 etat;

2) Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin;
3) Bezposredni kontakt z klientami;

4) Praca w siedzibie Urzedu Miasta Jordanowa ul. Rynek 1, 34-240 Jordanow (budynek
pietrowy bez windy);

5) Praca na stanowisku obok pracy biurowej obejmuje takze wyjazdy;

6) Pierwsza umowa na czas okre$lony, nastepnie mozliwos¢ jej przedtuzenia lub zawarcia
umowy na czas nieokreslony, w przypadku o0sob podejmujacych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym umowg¢ o prace zawiera si¢ na czas okreslony (nie dtuzszy niz 6
miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza konczaca sig
egzaminem, ktorego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

7) Planowany termin rozpoczgcia pracy: 02.11.2022 r.
5. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia
0osOb niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta Jordanowa, w rozumieniu przepisOw
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, ponizej
6%.

6. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnos$ci zawodowej (CV);
2) list motywacyjny;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie 1 dodatkowe kwalifikacje;



4) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy;

5) os$wiadczenie kandydata o nastepujacej tresci: ,,O$wiadczam ze nie bylam/em skazana/y
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe”;

6) oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych oraz posiadaniu peinej zdolnosci do
czynnoS$ci prawnych;

7) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
rekrutacji, zgodnie z wzorem zatagczonym do ogloszenia;

8) ewentualne referencje z dotychczasowych miejsc pracy.

Wszelkie powyzsze dokumenty winny by¢ podpisane przez osobe skladajaca dokumenty.
Kserokopie dokumentéw winny by¢ poswiadczone za zgodno$¢ z oryginalem (poswiadczenia
moze dokona¢ osoba sktadajaca dokumenty).

Brak ktoregokolwiek z wymaganych dokumentow uniemozliwia wzigcie udziatu w II etapie
naboru.

7. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac :
e w zamknietej kopercie w siedzibie Urzgdu (ul. Rynek 1, 34-240 Jordanoéw pok. Nr 5-
sekretariat) lub
e poczta elektroniczng w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego
na adres : miasto@jordanow.pl lub
e poczta na adres: Urzad Miasta Jordanowa ul. Rynek 1, 34-240 Jordanow
z dopiskiem: ”Dotyczy naboru na stanowisko podinspektor ds. kadr, spraw wojskowych,

obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i archiwum zakladowego Urzedu Miasta
Jordanowa” w terminie do dnia 11.10.2022 r. do godz. 10.00.

Aplikacje, ktore wplyna do Urzgdu Miasta w Jordanowie po wyzej okre§lonym terminie nie
beda rozpatrywane.

8. Inne informacje:

e Zastrzega si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia konkursu;

e Komisja konkursowa przeprowadzi nabor w dwoch etapach:
- I etap- analiza formalna dokumentow;
-II etap- merytoryczna ocena kandydatow, ktora bedzie sktada¢ si¢ z rozmowy
kwalifikacyjnej oraz testu kwalifikacyjnego,

e Kandydaci spelniajagcy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub
mailowo (na podany adres) o terminie przeprowadzenia II etapu.

e Dodatkowo lista kandydatow bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://bip.malopolska.pl/umjordanow) oraz na tablicy
Informacyjnej Urzedu Miasta Jordanowa,

e Dokumenty kandydatow zawierajace braki albo oferty, ktore wptyng po wskazanym
w ogloszeniu terminie  mozna bedzie odebra¢ osobiscie (za potwierdzeniem)
w Urzedzie Miasta Jordanowa w pokoju nr 8 w ciagu 14 dni od dnia zakonczenia




procedury naboru tj. od dnia zamieszczenia informacji o wynikach naboru
w Biuletynie Informacji Publiczne;.

e Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy informacyjnej Urzedu
Miasta Jordanowa oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miasta Jordanowa.

Zalaczniki:
1. Obowiazek informacyjny przy rekrutacji w przypadku zbierania danych od osoby,

ktérej dane dotycza
2. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych



Zatgcznik nr 1

OBOWIAZEK INFORMACYIJNY PRZY NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W PRZYPADKU ZBIERANIA DANYCH OD OSOBY, KTOREJ DANE DOTYCZA

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miasto Jordanéw (ul. Rynek 1, 34-240
Jordanodw), reprezentowane przez Burmistrza Miasta Jordanowa, dalej zwane ,,Administratorem”.

Z administratorem — mozna skontaktowac sie poprzez adres email miasto@jordanow.pl lub pisemnie
na adres siedziby administratora. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mogg Parstwo
kontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: inspektor@chbi24.pl .

Administrator informuje, iz:

1. Dane osobowe kandydatdw, sg przetwarzane w celu realizacji procesu naboru na wolne
stanowisko urzednicze.
2. Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych:
1) art. 6 ust 1lit. cRODO w zw. z:
a) art. 22(1) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,
b) ustawag z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
c) Rozporzadzeniem Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10
grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U. 2018, poz.
2369)),
2) art. 6 ust. 1 lit. a RODO — w stosunku do danych osobowych, co do ktérych brak jest
obowigzku ich przetwarzania, przewidzianego w przepisach prawnych (np.
zainteresowania itp.).

3. Informacja o odbiorcach danych osobowych: Panstwa dane osobowe mogg by¢
przekazywane do podmiotéw, ktére przetwarzajg Panstwa dane osobowe w imieniu
Administratora, na podstawie zawartej umowy powierzenia przetwarzania danych
osobowych (tzw. podmioty przetwarzajace).

4. Panstwa dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego.

5. Okres przez ktdry Panistwa dane osobowe bedga przechowywane:

1) w przypadku danych osobowych przetwarzanych na podstawie Panistwa zgody — do
momentu jej cofniecia, lub
2) przez okres niezbedny, wynikajgcy z przepiséw prawa.
6. Informujemy, iz maja Panistwo prawo do: dostepu do Paristwa danych osobowych (zgodnie z

art. 15 RODO), ich sprostowania (zgodnie z art. 16 RODO), usuniecia (zgodnie z art. 17 RODO)
lub ograniczenia przetwarzania (zgodnie z art. 18 RODO), przenoszenia danych (zgodnie z art.
20 RODO), wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Panstwa (zgodnie z art. 21 RODO)
whniesienia skargi do organu nadzorczego.

7. Podanie przez Panstwa danych osobowych jest:

1) obowigzkowe, jezeli tak zostato to okreslone w przepisach prawa;
2) dobrowolne, jezeli odbywa sie na podstawie Panstwa zgody.

10. Panstwa dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu w rozumieniu art. 22 RODO.

11. Informujemy ponadto, iz w stosunku do danych osobowych ktére s3 przetwarzane na
podstawie Panstwa zgody — maja Paristwo prawo w dowolnym momencie wycofa¢ zgode
na przetwarzanie danych osobowych. Wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos$é z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem. Wycofanie
zgody moze zostaé dokonane w takiej samej formie, w jakiej zostata udzielona zgoda



Zatgcznik nr 2

(administrator danych)

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

(imie i nazwisko)

Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych), wyrazam zgode na przetwarzanie przez
Administratora moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych do naboru na
wolne stanowisko urzednicze:

w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji

Podaje dane osobowe dobrowolnie i oswiadczam, ze dane podane w dokumentach aplikacyjnych sg
zgodne z prawda.

Zapoznatem(-am) sie z trescig klauzuli obowigzku informacyjnego umieszczonej na stronie
internetowej Administratora lub w siedzibie Administratora, w tym z informacjg o celach i sposobach
przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich danych iprawie ich
poprawiania. Ponadto Administrator poinformowat mnie, ze:

e niniejsza zgoda obowigzywaé bedzie przez caty okres naboru oraz przez okres 2 miesiecy po
zakonczeniu naboru, na potrzeby ktdrej zgoda zostata wyrazona,

e niniejsza zgoda moze zosta¢ cofnieta w dowolnym momencie poprzez ztozenie oswiadczenia
w tej samej formie, w jakiej zgoda zostata wyrazona. Wycofanie zgody nie wptywa na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem,

e dane osobowe przetwarzane na podstawie niniejszej zgody nie beda podlegaty
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

(podpis)



