ZARZADZENIE NR 40.2022
BURMISTRZA MIASTA | GMINY W KUNOWIE

z dnia 10 marca 2022 r.

w sprawie ogtoszenia naboru oraz powotania komisji do przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Kunowie

Na podstawie art.11, art.13a wust.1, art.14 ustawy zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z2022r. poz.530) oraz zarzadzenia Nr149.2019 Burmistrza Miasta i Gminy
w Kunowie z dnia 11 lipca 2019 r. w sprawie przyjecia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Kunowie zarzadza sie, co
nastepuje:

§ 1. 1. Ogtasza sie nabdér na wolne stanowisko urzednicze Referenta w Referacie Oswiaty iSpraw
Spotecznych Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie.

2. Ogtoszenie podaje sie do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informacji  Publicznej
oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu.

3. Tresc ogtoszenia stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Powotuje sie Komisje do przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy w Kunowie — Referent w Referacie Oswiaty i Spraw Spotecznych w skfadzie:

1) Aneta Szloser -Tyczyiska - przewodniczacy;
2) Renata Kotasiak - sekretarz;

3) Aleksandra Bernaciak - cztonek;

4) Marta Jagietto - cztonek.

§3. Do skutecznosci prac Komisji idokonywania przez nig ustalen wymagana jest obecnosé
co najmniej trzech jej cztonkdw.

§ 4. Nabor przeprowadza sie na zasadach okreslonych w Regulaminie naboru na wolne stanowiska
urzednicze, wtym na wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta iGminy
w  Kunowie, stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia Nr 149.2019 Burmistrza Miasta i Gminy
w Kunowie z dnia 11.07.2019 r.

§ 5. Zobowigzuje sie Przewodniczacego Komisji do przedtozenia Burmistrzowi pisemnego protokotu
z wyniku rekrutacji.

§ 6. Udziat w pracach Komisji nie jest dodatkowo ptatny.
§ 7. Obstuge administracyjno — techniczng Komisji zapewnia Referat Organizacyjny.

§ 8. 1. Osoby uczestniczace w pracach Komisji, o ktéorych mowa w § 2, s3 upowaznione do przetwarzania
danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji zadan Komisji oraz sg obowigzane do:

1) przetwarzania danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o ochronie danych osobowych
oraz wewnetrznymi regulacjami w tym zakresie, w szczegdlnosci z Polityka ochrony danych osobowych,
wprowadzong i obowigzujgcg w Urzedzie Miasta i Gminy w Kunowie;
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2) nieujawniania w jakiejkolwiek postaci tresci informacji dotyczacych przetwarzanych danych osobowych
oraz sposobow ich zabezpieczenia. Obowigzek zachowania tajemnicy jest nieograniczony w czasie i nie
ustaje z chwilg zakoriczenia prac w Komisji.

2. Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, o ktérym mowa w ust. 1, obowigzuje na czas pracy
w Komisji i wygasa wraz z ustaniem pracy w nim.

§ 9. Komisja, o ktérej mowa w §2 dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze.

§ 10. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy
w Kunowie

Lech tode;j
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Zatgcznik Nr 1 do zarzgdzenia Nr 40.2022
Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie
z dnia 10 marca 2022 .

BURMISTRZ
MIASTA | GMINY W KUNOWIE

Kundw, dnia 10 marca 2022 r.

OGtOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Referent w Referacie Oswiaty i Spraw Spotecznych
/nazwa stanowiska/
w Urzedzie Miasta i Gminy w Kunowie

Referat Oswiaty i Spraw Spotecznych Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie

/miejsce w strukturze Urzedu/

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miasta i Gminy w Kunowie
ul. Warszawska 45b
27-415 Kunéw

Referat:

Referat Oswiaty i Spraw Spotecznych

Nazwa stanowiska pracy:

Referent w Referacie Oswiaty i Spraw Spotecznych

Wymiar:

petny etat

Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie /posiadanie obywatelstwa polskiego lub innego panstwa
cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na
podstawie uméw miedzynarodowych Iub przepiséw prawa wspdlnotowego,
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

- petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

- korzystanie z petni praw publicznych,

- niekaralnos¢ za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym wyzej stanowisku,

- wyksztatcenie wyzsze magisterskie,

- minimum 2-letni staz pracy,

- bardzo dobra znajomo$¢ przepiséw prawa z zakresu zadan realizowanych
na przedmiotowym stanowisku pracy oraz umiejetno$¢ stosowania ich
w praktyce,

- bardzo dobra znajomos¢ obstugi programéw komputerowych w zakresie srodowiska
Microsoft Office oraz programu prawniczego ,,LEX”.

Wymagania dodatkowe:

- doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku pracy,

- znajomos$¢ edytora aktéw prawnych ,Legislator”,

- cechy osobowosci: odpowiedzialnos¢, sumiennosé, kreatywnosé, odpornosé na
stres, komunikatywnos¢,

- zaangazowanie w wykonywang prace oraz inicjowanie dziatan majgcych na celu

usprawnienie pracy referatu, umiejetnos¢ pracy w grupie, dyspozycyjnosc.
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Zakres wykonywanych
zadan na stanowisku

i informacja

o warunkach pracy:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendidw, nagrod
i wyrdznien burmistrza za wybitne osiggniecia edukacyjne, artystyczne,
kulturalne oraz sportowe uczniom.

2. Kontrola spetniania obowigzku nauki przez mtodziez zamieszkata na terenie
gminy oraz wykonywanie zadan zwigzanych z egzekucja w trybie przepiséw
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

3. Przygotowywanie wykazéw niezbednych do wystawienia not obcigzeniowych
dla sasiednich gmin o zwrot kosztéw pobytu dzieci uczeszczajgcych do
przedszkoli i szkét na terenie Gminy Kundw, a zamieszkujgcych poza jej
granicami oraz weryfikacja merytoryczna not wystawionych na gmine Kundw.

4. Prowadzenie ewidencji szkét i placdwek niepublicznych.

5. Wspodtpraca ze szkotami w organizowaniu wypoczynku letniego i zimowego
dzieci i mtodziezy.

6. Przygotowywanie projektdw i programow stuzgcych lokalnej oswiacie,
pozyskiwanie zewnetrznych s$rodkéw finansowych na poprawe bazy
dydaktycznej i wzbogacenie oferty edukacyjnej.

7. Przejmowanie dokumentacji likwidowanych przedszkoli, szkét podstawowych.

8. Koordynowanie dziatan zwigzanych z dowozem dzieci do szkét, w tym:

a) rozliczanie kosztéw przejazdu uczniéw (réowniez niepetnosprawnych) i ich
opiekunéw do szkdt, przedszkoli i innych placéwek oswiatowych,
dziatajgcych poza terenem gminy Kunéw;

b) przygotowywanie dokumentacji do przetargdw zwigzanych z dowozem
uczniow do szkoét i przedszkoli na terenie gminy;

d) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem bezptatnego transportu
dla dzieci niepetnosprawnych;

9. Koordynowanie realizacji projektéw: edukacyjnych, sportowych, spotecznych
skierowanych do mieszkancow gminy.

10. Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie opieki nad dzie¢mi do lat 3 oraz
rejestru takich instytucji.

11. Nadzorowanie i koordynowanie klubéw sportowych i organizacji zajmujgcych
sie sportem i kulturg fizyczna.

Informacja
o warunkach pracy:

Praca bedzie wykonywana w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy
w Kunowie, ul. Warszawska 45B.

Praca wykonywana w zespole.

Narzedzia pracy: komputer, sprzet biurowy.

Wymagane dokumenty:

- zyciorys (CV),

- list motywacyjny,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

- oryginat kwestionariusza osobowego,

- inne dokumenty swiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

- kserokopia dokumentu potwierdzajgcego znajomo$¢ jezyka polskiego?,

- oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

- oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

- oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umysine
przestepstwo $cigane zoskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

- zaswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego

(z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych)?,

! dotyczy cudzoziemcow

Id: 1CDC3F5D-2D09-4F7C-A940-046C0154DF2C. Podpisany Strona 2



- oswiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzaniu danych osobowych do celéw
rekrutacyjnych, ktérego tresc¢ stanowi zatgcznik do ogtoszenia.

Okreslenie terminu
i miejsca sktadania
dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 21.03.2022 r.
osobiscie w siedzibie Urzedu lub pocztg na adres Urzedu:

Urzad Miasta i Gminy w Kunowie

ul. Warszawska 45B,

27-415 Kunéw

z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko Referenta w Referacie Oswiaty
i Spraw Spotecznych”.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Informacja
o wskazniku zatrudnienia
os6b niepetnosprawnych:

Informujemy, ze w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Kunowie,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0sOb niepetnosprawnych, wynosi powyzej 6%.

Informacje
o wynikach naboru:

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.kunow.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie przy ul. Warszawskiej 45B.

Klauzula informacyjna:

Sktadajgc oferte na wolne stanowisko pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Kunowie
wyrazacie Panstwo zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych w mysl
art. 6 ust. 1 lit. a. rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016r. - tzw.
RODO. Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2, wskazuje sie, ze:

Administrator danych

Administratorem danych osobowych jest Burmistrz Miasta i Gminy w Kunowie
w imieniu Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie, ul. Warszawska 45b, 27-415 Kunoéw.
Inspektor danych osobowych

U administratora danych osobowych wyznaczony jest inspektor ochrony danych,
z ktédrym mozna skontaktowac sie poprzez e-mail: iod@kunow.pl lub tel. 412613174.
Cel przetwarzania oraz podstawa prawna przetwarzania

art. 6 ust. 1 lit. b RODO (tzn. przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy),
art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO (tzn. przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku
prawnego) oraz art. 9 ust. 2 lit. f RODO (tzn. przetwarzanie jest niezbedne do
ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczer. Dane osobowe sg przetwarzane w celu
rekrutacji na wolne stanowisko pracy, ewentualnego zawarcia umowy o prace.
Okres, przez ktory dane beda przechowywane

Dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 miesiecy w wypadku, gdy
kandydat nie zostanie wybrany, a po tym okresie zostang komisyjne zniszczone.
Natomiast, gdy kandydat zostanie zatrudniony na stanowisku okres przechowywania
wskazanych w Kodeksie pracy oraz aktach wykonawczych do Kodeksu pracy.
Odbiorcy danych

Dane osobowe mogg by¢ udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw
danych osobowych, ktérymi mogg by¢:

1) podmioty upowaznione do odbioru danych osobowych na podstawie
odpowiednich przepiséw prawa;

2) podmioty, ktére przetwarzajg dane osobowe w imieniu Administratora na
podstawie zawartej umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych (tzw.
podmioty przetwarzajgce).

Przekazanie danych poza EOG

Id: 1CDC3F5D-2D09-4F7C-A940-046C0154DF2C. Podpisany Strona 3



Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej

Prawa osoby, ktérej dane dotycza

Osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje prawo dostepu do swoich danych
osobowych, zgdania ich sprostowania lub usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia
danych.

Osobie, ktérej dane przetwarzane sg na podstawie wyrazonej zgody przystuguje
prawo do cofniecia tej zgody w dowolnym momencie. Cofniecie zgody nie ma wptywu
na zgodnos$¢ przetwarzania z prawem, ktdrego dokonano na podstawie wczesniej
wyrazonej zgody.

W celu realizacji powaznych praw nalezy skontaktowaé sie z Inspektorem ochrony
danych.

Osobie, ktorej dane dotyczg przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych
osobowych.

Informacja o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu
Dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, wtym
profilowaniu.

Informacja o dobrowolnosci podania danych

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale ich niepodanie bedzie skutkowac
brakiem mozliwosci przystgpienia do rekrutacji.

Burmistrz Miasta i Gminy
w Kunowie

Lech todej
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Zatgcznik do ogtoszenia
0 naborze na wolne stanowisko

OSWIADCZENIE KANDYDATA NA WOLNE STANOWISKA PRACY
W URZEDZIE MIASTA | GMINY W KUNOWIE

Oswiadczam, iz skfadajgc oferte na wolne stanowisko pracy w Urzedzie Miasta i Gminy
w Kunowie zapoznatam/-em sie z klauzulg informacyjng dla kandydata na wolne stanowiska pracy
w Urzedzie Miasta i Gminy w Kunowie i wyrazam zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
w mys$l art. 6 ust. 1 lit. a. rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) z dnia 27 kwietnia 2016 r. - tzw. RODO, przez okres wskazany w Klauzuli.

data i czytelny podpis kandydata

Burmistrz Miasta i Gminy
w Kunowie

Lech todej
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