Burmistrz Drawska Pomorskiego
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
podinspektora ds. kadr
w Referacie Ogdlno-Organizacyjnym
w Urzedzie Miejskim Drawsku Pomorskim
78-500 Drawsko Pomorskie ul. Sikorskiego 41

1. Wymagania niezb¢dne:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7

obywatelstwo polskie lub inne zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

pelna zdolnosé do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe;

wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow o
szkolnictwie wyzszym;

minimum roczny staz pracy w samorzadzie;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku objetym naborem;
nieposzlakowana opinia;

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)

bardzo dobra umieje¢tnos$é obstugi komputera i urzadzen biurowych;
umiejetnosé redagowania pism;

odpornos¢ na stres;

odpowiedzialnos¢, samodzielnos¢, systematycznosc;

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

)
2)

3)
4)

3)

6)

7

prowadzenie spraw w zakresie nawigzywania, rozwigzywania 1 przebiegu stosunku pracy;
prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu Miejskiego oraz akt osobowych
dyrektoréw jednostek organizacyjnych;

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow;

prowadzenie spraw dot. zatrudniania pracownikow w ramach prac interwencyjnych, robot
publicznych oraz stazy,

prowadzenie spraw z zakresu doksztalcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw, w
tym prowadzenie polityki szkoleniowej pracownikéw Urzedu, kierowanie na kursy
przygotowawcze, studia podyplomowe i inne szkolenia przy wspo6tudziale Sekretarza
Gminy;

organizowanie 1 nadzér nad realizacja obowiazku dokonywania okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu;

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i wykorzystaniem Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Referat Ogolno-Organizacyjny znajduje si¢ w budynku przy ul. Gen. Wi. Sikorskiego
41 w Drawsku Pomorskim.

2. Zatrudnienie na podstawie umowy o prac¢ w pelnym wymiarze czasu pracy,
wynagrodzenie na zasadach okreslonych w przepisach regulujgcych wynagrodzenie
pracownikéw samorzadowych.

3. Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze oraz obstuga urzgdzen
biurowych



]

5. Informacja z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych:

W miesigcu poprzedzajagcym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
os6b niepelnosprawnych w Urzgdzie Miejskim w Drawsku Pomorskim, w rozumieniu

przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych,
przekroczyt 6%.

6. Wymagane dokamenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV);

3) kwestionariusz osobowy;

4) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztalcenie;

5) os$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnoscei prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych;

6) o$wiadczenie kandydata, ze nie byt on skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

7) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
wskazanym stanowisku;

8) o$wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych w trakcie naboru na cele
zwigzane z naborem i archiwizacjg dokumentéw po naborze wraz z podpisang klauzulg
informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw do zatrudnienia w
Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim;

9) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

10) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych.

7.Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ (w oryginale lub kopii potwierdzonej
przez kandydata za zgodno$é z oryginalem) w zamknietej kopercie (z oznaczeniem
nadawcy) z dopiskiem:
aDotyczy naboru _na stanowiskoe pedinspektora ds. kadr

w Referacie Ogdlno - Organizacyjnym

w Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim”

w siedzibie Urzedu, w sekretariacie (pokdj 210) w godzinach pracy Urzedu lub przestaé na
adres: Urzad Miejski w Drawsku Pomorskim, ul. Sikorskiego 41, 78-500 Drawsko
Pomorskie, w terminie do dnia 28 pazdziernika 2019r. do godziny 14:00 (decyduje data
wplywu do Urzedu Miejskiego w Drawsku Pomorskim).

Aplikacje, ktore wplyng do Urzgdu po wyzej okre$lonym terminie, jak réwniez nie
speliajgce wymagan formalnych, nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej pod
adresem www.umig drawskopomorskie.ibip.pl oraz na tablicy ogloszenn w siedzibie tut.
Urzedu.

Kandydaci spelniajgcy wymogi formalne zostang powiadomieni o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;.

EY




Podstawe prawna usprawiedliwiajgca przetwarzanie danych osobowych kandydatow
stanowi art. 22'§1 kp. Dane osobowe beda przetwarzane w procesie naboru- wskazane w
art. 221§1kp oraz w art. 6 1 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng w
zakresie objetym wymogami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o
naborze.

Drawsko Pomorskie, dnia 16 pazdziernika 2019 r.




KLAUZULA INFORMACYINA
dla kandydata do zatrudnienia w Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim

Administrator

Administratorem Pafistwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacii jest Gmina Drawsko
Pomorskie z siedzibg w Urzgdzie Miejskim w Drawsku Pomorskim, ul. Gen. W1, Sikorskiego 41, 78-
500 Drawsko Pomorskie, dziatajgca przez Burmistrza Drawska Pomorskiego, Krzysztofa
Czerwinskiego. ‘

Imspektor ochrony danych

Do nadzoru nad prawidlowoscia przetwarzania Panstwa danych osobowych Administrator powolat
Inspektora Ochrony Danych Osobowych — p. Rafata Zdyra, z ktérym mozna kontaktowaé sie pod
adresem mail iod@drawsko.pl lub pisemnie na adres korespondencyjny administratora.

Cel i podstawy przetwarzania

Paristwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy’ beda przetwarzane
w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego zgodnie z RODO>

Gmina Drawsko Pomorskie bedzie przetwarzala Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych
naborach pracowmkow jezeli wyrazg Pafistwo na to zgode®, ktéra moze zostaé odwolana
w dowolnym czasie. )

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO Administrator
bedzie przetwarzal je w zakresie minimalnym w celu wypehienia swoich obowiazkow?.

Okres przechowywania danych

Paristwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane 30 dni
po zakonczeniu procesu rekrutacji.

W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla
celow przyszlych rekrutacji, Paristwa dane beda wykorzystywane przez 9 miesiccy.

Prawa oséb, ktérych dane dotyczg

Majg Paistwo prawo do:

1)  prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

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

3) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4)  prawo do usunigcia danych osobowych;

5)  prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)

Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panistwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksn pracy
jest niezbedne, aby uczestniczyé w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Pahstwa
innych danych jest dobrowolne.

1 Ar. 22 ustawy z 26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2019r. poz.1040 ze zm.);

2 Art, 6 ust. 1 lit. ¢ Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swoboednego przeplywn takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE {ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1,

z poZn. zm.) {dalgj: RODO);

3Art, 6 ust. 1 lita RODO;

*Art. 9 ust. 2 lit. b RODO.
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