Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 34/2024
Burmistrza Miasta Porgba
z dnia 14 lutego 2024 roku.
Burmistrz Miasta Por¢ba
oglasza konkurs kandydatéow na wolne stanowisko

Podinspektora w Referacie Srodkéw Pomocowych i Rozwoju
w Urzedzie Miasta w Porebie

I. NAZWA | ADRES JEDNOSTKI

Urzad Miasta Poreba, ul. Dworcowa 1, 42-480 Poreba

1. NAZWA STANOWISKA PRACY

Podinspektor w Referacie Srodkéw Pomocowych i Rozwoju

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace¢, w wymiarze 1/1 etatu
Praca w pomieszczeniu biurowym z obstuga komputera.

. WYMAGANIA

WYMAGANIA NIEZBEDNE

1. Kandydat posiada obywatelstwo polskie.

2. Kandydat posiada wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepisoOw o szkolnictwie wyzszym
I nauce.

3. Kandydat posiada doswiadczenie roczne w zakresie zadan ma stanowisku objetym
naborem, badzZ roczny staz pracy w jednostce samorzadowe;.

4. Kandydat ma pelng zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych.

5. Kandydat posiada umiej¢tnosci obstugi komputera i znajomo$é komputerowego pakietu
Microsoft Office (Word, Excel).

6. Kandydat nie byt prawomocnie skazany za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

7. Kandydata cechuje stan zdrowia pozwalajgcy na pracg na wyzej wymienionym stanowisku.

WYMAGANIA DODATKOWE:

1. Kandydata winna cechowac¢ rzetelnos¢, komunikatywnos¢, odporno$¢ na stres oraz
samodzielnos¢.

2. Umiejetnos¢ logicznego 1 analitycznego myslenia, selekcji informacji.

3. Umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos$¢, odpowiedzialnos¢, zaangazowanie,
odpornos$¢ na stres, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, dziatania w sytuacji stresowe;.
4. Prawo jazdy kat. B.



IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

1. Monitoring dostepnych srodkow z funduszy Unii Europejskiej (UE) oraz innych $rodkow
pozabudzetowych mozliwych do pozyskania.
2. Udziat w przygotowaniu, kompletowaniu oraz skladaniu dokumentacji aplikacyjne;j.
3. Udzial w sporzadzaniu wnioskow o platnos¢ i sprawozdan z realizowanych projektow.
4. Wspotpraca z komorkami organizacyjnymi urzedu i jednostkami organizacyjnymi w zakresie
pozyskiwania $§rodkow pozabudzetowych oraz prawidlowej realizacji projektow.
5. Pomoc w koordynacji projektow inwestycyjnych 1 migkkich realizowanych oraz
wspotfinansowanych ze $rodkéw funduszy UE 1 innych $rodkow zewnetrznych
7. Udzielanie odpowiedzi na informacj¢ publiczng zgodnie zakresem merytorycznym.
8. Opracowywanie projektow uchwat, zarzadzen, regulamindw, opinii, analiz, zlecen i umow
zgodnie z zakresem merytorycznym referatu.
9. Wykonywanie innych, wynikajacych z zakresu obowigzkéw stuzbowych, czynno$ci
zleconych przez kierownika.

V. WYMAGANE DOKUMENTY:

1.List motywacyjny podpisany odrecznie.

2.C.V. z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej podpisane odrecznie.

3. Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4. Kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
lub zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajace doswiadczenie zawodowe.

5. Kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe.

6. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych.

7. Oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe (osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do
przedstawienia oryginatu aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie”

z Krajowego Rejestru Karnego).

8. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na pracg na wskazanym
stanowisku (w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na wstepne badania
lekarskie do lekarza medycyny pracy).

9. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach
zlozonych w ramach naboru prowadzonego na stanowisko Podinspektora w Referacie Srodkow
Pomocowych i Rozwoju w Urzedzie Miasta Poreba, zgodnie z przepisami Rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przepbywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzqdzenie
0 ochronie danych).”



VI. INFORMACJE DODATKOWE

1. Formularz kwestionariusza kandydata oraz Zarzadzenie Burmistrza Miasta Por¢gba w sprawie
konkursu na stanowisko Podinspektora w Referacie Srodkéw Pomocowych i Rozwoju
w Urzedzie Miasta Por¢ba opublikowane sg na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miasta Poreba.
2. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w Kancelarii Urzedu Miejskiego
w Porebie pok. nr 1, 42 — 480 Poreba , ul. Dworcowa 1 w zamkni¢tych kopertach
z podanym adresem zwrotnym z dopiskiem:

,Konkurs na stanowisko Podinspektora w Referacie Srodkéw Pomocowych i Rozwoju

w Urzedzie Miasta w Porebie”

w terminie do dnia 26 lutego 2024 r. do godziny 15:00, osobiscie lub za posrednictwem
urzedu pocztowego. Brak mozliwosci sktadania dokumentow pocztg elektroniczng.
Otwarcie ofert nastgpi dnia 27 lutego 2024 r. o godz. 10:00
3. Dla ofert wystanych poczta, za date dorgczenia dokumentow przyjmuje si¢ date i godzing
ich wptywu do kancelarii Urzedu Miejskiego w Porgbie.
4. Proponowany termin rozpoczgcia pracy: marzec 2024 r.
5. Rekrutacja zostanie przeprowadzona dwuetapowo:
a) | ETAP polegac bedzie na analizie formalnej dokumentow,
b) 11 ETAP polegac bedzie na merytorycznej ocenie kandydatow, ktory bedzie mogt sktadac
si¢ z rozmowy kwalifikacyjnej lub testu. Zostang do niego dopuszczeni kandydaci spetniajacy
wymagania formalne.
6. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta w Porebie,
w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.
7. Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub bedg niekompletne
nie beda rozpatrywane.
8. Kandydaci proszeni sg o zamieszczenie w swoich ofertach adresu mailowego, poniewaz
wszelki kontakt (np. zaproszenie na rozmowe kwalifikacyjna) bedzie odbywat si¢ droga
elektroniczng.
9. Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr telefonu 326771355 wewn.128(Kadry).
10.Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzgdu Miasta Porgba oraz tablicy ogloszen Urz¢du Miasta.

Burmistrz Miasta Poreba
/-1 Ryszard Spyra

Porgba, dnia 14 luty 2024 r.



INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH W ZWIAZKU
Z PROWADZONYM NABOREM

Zgodnie z art. 13 ust. 1 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 (zwanego dalej RODO), ponizej przekazujemy informacje
o przetwarzaniu danych osobowych w zwigzku z prowadzonym naborem:

I. TOZSAMOSC I DANE KONTAKTOWE ADMINISTRATORA

Administratorem  Pana/Pani  danych  osobowych jest Urzad Miasta  Porgba
w Porebie (42 — 480), ul. Dworcowa 1, dane kontaktowe: e-mail: kadry@umporeba.pl,
tel. kontaktowy: (32) 67 71 355.

Il. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, dane kontaktowe: Porgba (42 — 480),
ul. Dworcowa 1, e-mail: iod@umporeba.pl , tel.: 326771355.

1. CELE | PODSTAWY PRAWNE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Pana/Pani dane osobowe przetwarzane beda na podstawie Pana/Pani zgody w celu
przeprowadzenia naboru na stanowisko Podinspektora w Referacie Srodkéw Pomocowych
i Rozwoju w Urzgdzie Miasta Porgba, tj. na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

IV. INFORMACJE O ODBIORCACH DANYCH OSOBOWYCH

Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych jest administrator oraz upowaznieni przez niego do
przetwarzania danych osobowych pracownicy administratora, operatorzy pocztowi
w przypadku koniecznosci dorgczenia Panu/Pani korespondencji pocztowej, hostingodawca
strony internetowej Administratora (Biuletyn Informacji Publicznej) oraz osoby odwiedzajace
powyzszg strong internetowg oraz hostingodawca poczty elektronicznej e-mail w przypadku
koniecznos$ci doreczenia Panu/Pani korespondencji e-mail.

V. OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH OSOBOWYCH

Pana/Pani dane osobowe beda przechowywane przez administratora przez okres niezbedny do
realizacji celu wskazanego w pkt III powyzej, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie
wymaganym przez obowigzujace przepisy prawa.

VI. PRAWA OSOBY, KTOREJ DANE DOTYCZA

Przystuguje Panu/Pani prawo do Zadania od administratora dost¢gpu do danych osobowych
dotyczacych Pana/Pani osoby, ich sprostowania, usuni¢cia oraz ograniczenia przetwarzania (w
przypadkach wskazanych w przepisach art. 18 ust. 1 RODOQ) oraz prawo do przenoszenia
danych (na zasadach okreslonych w przepisach art. 20 RODO). W celu skorzystania
z ktoregokolwiek z powyzszych praw nalezy skierowa¢ odpowiednie zagdanie do administratora
np. telefonicznie, mailowo lub korespondencyjnie, korzystajac z danych kontaktowych
administratora wskazanych w pkt I powyzej lub danych kontaktowych Inspektora Ochrony
Danych wskazanych w pkt II powyze;j.



VIil. PRAWO DO COFNIECIA ZGODY

Przystuguje Panu/Pani prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cotnigeciem.
W celu wycofania zgody nalezy skierowa¢ odpowiednie o§wiadczenie do administratora np.
telefonicznie, mailowo Iub korespondencyjnie, korzystajac z danych kontaktowych
administratora wskazanych w pkt I. powyzej lub danych kontaktowych Inspektora Ochrony
Danych wskazanych w pkt II powyzej.

VIll. PRAWO WNIESIENIA SKARGI DO ORGANU NADZORCZEGO

Przystuguje Panu/Pani prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, jezeli uwaza
Pan/Pani, ze przetwarzanie przez administratora Pana/Pani danych osobowych narusza
przepisy RODO. Zgodnie z art. 77 RODO osoba, ktorej dane dotyczg, ma prawo wnies¢ skarge
do organu nadzorczego, w szczeg6lnosci w panstwie cztonkowskim swojego zwyklego pobytu,
swojego miejsca pracy lub miejsca popetnienia domniemanego naruszenia RODO. Organem
nadzorczym w Rzeczypospolitej Polskiej jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

IX.  WYMOG PODANIA DANYCH OSOBOWYCH

Podanie Pana/Pani danych osobowych jest dobrowolne, jednakze jest niezbgdne w celu wziecia
udziatu w naborze na stanowisko Podinspektoraw Referacie Srodkow Pomocowych i Rozwoju
w Urzedzie Miasta Porgba.

X. ZAUTOMATYZOWANE PODEJMOWANIE DECYZJI,WTYM
PROFILOWANIE

Administrator nie dokonuje zautomatyzowanego podejmowania decyzji, ani profilowania.



KWESTIONARIUSZ
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMIoNa) 1 NAZWISKO. ....uuitt e e e e e e e eee e
2. IMI0NA TOAZICOW .. vn et e
3. DAt UTOAZENIA .. e vt

4. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji)

(zawdd, specjalnos¢, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcoéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepiséw
SZCZEEOINYCI ..o e

8. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sa zgodne z dowodem osobistym
Seriad......couvvnnnns numer ........... WYAANYM PIZEZ ..ttt eeeness

lub innym dokumentem tOZSAMOSCT .. ...vuutentte ettt et e e et eaaeenaeeaens

(miejscowosc¢ 1 data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



