09-100 Plonsk
............................. Zatacznik nr 2
pieczatka Urzedu Miejskiego do Regulaminu naboru na wolne
w Plonisku stanowiska urzednicze w Urzedzie

Miejskim w Plorisku
SK-KDR.210.16.2024.EZ Plonsk, 7 sierpnia 2024 r

Burmistrz Miasta Plonsk oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Plonsku.

Kierownik Referatu Oswiaty, Kultury, Sportu oraz Nadzoru nad Jednostkami

(nazwa stanowiska pracy w komorce organizacyjnej)
1. Wymagania niezbe¢dne

a) jest obywatelem polskim o stanowisko moga ubiegal si¢ réwniez osoby
nieposiadajgce obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2024 r,
poz. 1135)
b) nie byl/a/ skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
c) posiada pelna zdolno§¢ do czynnosci prawnych i  korzysta
w pelni z praw publicznych;
d) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,
e) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane na stanowisku Kierownik:
e wyksztalcenie wyzsze humanistyczne, zarzadzanie oswiatg,
prawnicze lub administracyjne;
® posiada czteroletni staz pracy.

2. Wymagania dodatkowe:
a) posiada doswiadczenie na stanowisku kierowniczym,
b) obstuga komputera (Word, Excel, Outlook, System Informacji Prawnej np. Legalis),
c) posiada doswiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z nadzorem zadan
dotyczacych oswiaty,
d) posiada doswiadczenie w zarzadzaniu personelem.

3. Zakres wykonywanych zadan:

Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato miedzy innymi:

1) kierowanie Referatem;

2) prawidlowe zorganizowanie pracy referatu oraz zapewnienie i nadzorowanie terminowego
i zgodnego z prawem zalatwiania spraw nalezacych do referatu;

3) realizowanie zadan wynikajacych z kontroli zarzadczej w zakresie pracy wydziatu/referatu;
4) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegltych pracownikéw;

5) zapewnianie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy, w
tym racjonalnego wykorzystania czasu pracy;

6) zapewnianie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podleglych pracownikéw;

7) podejmowanie dziatan doskonalgcych organizacj¢ pracy w kierunku poprawy jej jakosci,
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8) nadzorowanie przestrzegania przepisow na stanowiskach pracy, w tym przepisow
o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji niejawnych, przepisow
o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej, o dostepie do
informacji publicznej oraz o zamowieniach publicznych;

9) dokonywanie okresowej oceny pracy podlegltych pracownikéw, wystgpowanie
z wnioskami osobowymi w sprawie ich wyrdznien, nagradzania, awansowania badz ukarania;
10) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej na podstawie upowaznien Burmistrza;

11) nadzér nad podleglymi pracownikami w zakresie prawidlowego zalatwiania spraw,
wydawania decyzji administracyjnych zgodnie z prawem oraz realizacja uchwat Rady;

12) podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepisow gminnych badz innego
uregulowania okreslonych spraw, nalezacych do zakresu dziatania wydziatu/referatu,
wspoldziatanie w opracowywaniu projektow uchwal Rady, zarzadzen Burmistrza, umow,
porozumien i innych aktow prawnych;

13) wspoldziatanie 2z organami administracji publicznej, gminnymi jednostkami
organizacyjnymi i organizacjami mieszkancow gminy;

14) zapewnienie wlasciwej wspolpracy z Rada, Radnymi oraz organami jednostek
pomocniczych gminy, w tym przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski
i zapytania Radnych oraz udzielanie wyjasnien na skargi i wnioski interesantow, w trybie
przewidzianym przepisami prawa;

15) organizowanie narad z podleglymi pracownikami i przekazywanie zwierzchnikom
stuzbowym informacji dotyczacych spraw Miasta i Urzedu;

16) przygotowywanie wstepnych projektow planéw finansowych w zakresie zadan
realizowanych przez referat;

17) wspotdziatanie ze Skarbnikiem Miasta przy opracowywaniu materialdow niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Miasta, projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej,
sprawozdania z wykonania budzetu Miasta;

18) biezacy nadzér nad realizacjg uchwaly budzetowej w czgsci dotyczacej zakresu dziatania
wydziatu/referatu;

19) biezgcy nadzor nad udzielaniem zamowien publicznych ponizej 130 000,00 zt netto;

20) wspoldziatanie ze Skarbnikiem Miasta, a takze Dyrektorem Wydzialu Wspotpracy
Europejskiej i Regionalnej oraz Pozyskiwania Srodkéw Finansowych w zakresie
pozyskiwania pozabudzetowych zrédet finansowania inwestycji i zadan realizowanych przez
Miasto;

21) wspotdziatanie z Glownym Specjalista ds. systemu zarzadzania jakoscig i archiwum
zaktadowego w zakresie utrzymania i doskonalenia systemu zarzadzania jakoscig wdrozonego
w Urzedzie;

22) wspoéldziatanie z Sekretarzem Miasta w zakresie dokumentowania kontroli zarzadczej
w szczegolnosci w zakresie opracowania celow i zadan oraz analizy ryzyka;

23) monitorowanie realizacji zadan i procesow, przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz
1 biezacych informacji o realizacji zadan;

24) wspotdziatanie z Rzecznikiem Prasowym w zakresie przygotowywania materialéw celem
przekazywania informacji srodkom masowego przekazu;

25) niezwloczne przekazywanie informacji dotyczacych realizacji zadan na stanowisku pracy,
po uzgodnieniu z bezposrednim przelozonym, w zakresie realizacji wspdlnej polityki
informacyjnej miasta.

26) wspotdziatanie z Pelnomocnikiem Burmistrza ds. ochrony informacji niejawnych
w zakresie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych i danych osobowych;

27) nadzér nad udostepnianiem informacji publicznej, ktéra pozostaje w posiadaniu
wydziatu/referatu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie;



28) wnioskowanie do Burmistrza o przeprowadzenie konsultacji spotecznych w sprawach
waznych dla mieszkancéw Miasta;

29) udzial w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;
30) przeciwdziatanie mobbingowi wsréd podleglych pracownikow;

31) wybdr wykonawcy dostawy/ustugi/roboty budowlanej lub uniewaznienie postepowania w
trybie zamoéwien publicznych powyzej 130 000,00 zt netto na podstawie upowaznienia
Burmistrza oraz wybor wykonawcy dostawy/ushugi/roboty budowlanej lub zamknigcie
postepowania bez dokonania wyboru w zamoéwieniach ponizej 130 000,00 z} netto, a takze
nadzor nad realizacja umowy w sprawie zamoéwienia publicznego w zakresie dotyczacym
dziatania referatu.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: Praca w budynku Urzgdu oraz na terenie miasta Plonisk. Bezpieczne warunki
pracy na stanowisku. Budynek wyposazony w winde, ktéra dostosowana jest do wozkow
inwalidzkich. W budynku ciggi komunikacyjne o odpowiednich szerokosciach,
umozliwiajgce poruszanie si¢ woézkiem inwalidzkim. Toalety dostosowane do wozkow
inwalidzkich. Praca na II pigtrze. W pomieszczeniu pracy odpowiednie szerokosci dojsé,
przej$¢ oraz przestrzen umozliwiajaca poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, obstuga
interesantOw, rozmowami przez telefon, przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku i na terenie
miasta.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny;
b) kwestionariusz osobowy,*
¢) kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia
w przypadku pozostawania w stosunku pracy;
d) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;
¢) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;
f) oswiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
g) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych; }
h) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetlnosprawnos$¢ w przypadku kandydata, ktérzy
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym nalezy przettumaczy¢ na jezyk polski.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie urzedu lub pocztag w
terminie do dnia 20 sierpnia 2024 roku z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko
» Kierownik Referatu Oswiaty, Kultury, Sportu oraz Nadzoru nad Jednostkami”
Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu Miejskiego w Plonsku po okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. Liczy si¢ data wptywu na kancelari¢ Urzedu.




Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://umplonsk.bip.org.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
urzedu.

* druk do pobrania ze strony BIP albo z Referatu Spraw Kadrowo-Ptacowych Urzedu
Miejskiego w Plonsku




Plonsk, dn. .....cooviiiii

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 6 ust.1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
iRady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L Nr 119 str. 1 ze
zm.):

1. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Burmistrza
Miasta Plorisk z siedzibg w Ptonsku, ul. Ptocka 39, 09 — 100 Ptonsk jako
Administratora danych, w celu rekrutacji na stanowisko Kierownik Referatu
Oswiaty, Kultury, Sportu oraz Nadzoru nad Jednostkami w Wydziale Polityki
Spotecznej w zakresie niezbednym do realizacji w/w celu.

2. Oswiadczam, ze zostatem (am) poinformowany (a), ze podanie danych jest
dobrowolne ale niezbedne do przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego .

3. Ponadto o$wiadczam, ze zapoznatem(am) sie z trescig klauzuli informacyjnej,
w tym z informacjg o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz
prawie dostepu do tresci swoich danych i ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania,
o prawie do przenoszenia danych, prawie do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania.

(podpis)



Zalgcznik nr 2

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH
(W przypadku zbierania danych od osoby, ktérej dane dotyczg)
Ptonsk, dn. 07.08.2024r.

SK-KDR. 210.16.2024.EZ
(nr sprawy)

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i

Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej:
RODO), informuje, ze:

1.

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta Ptorisk z
siedzibg w Ptonsku, ul. Ptocka 39, kod pocztowy 09 - 100, e-mail:
burmistrz@plonsk.pl , tel. 23 662 26 91 lub 23 663 13 00.

W sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych mozna kontaktowac sie
z Inspektorem Ochrony Danych za posrednictwem e-mail: iod@plonsk.pl,
tel. 23 663 13 61, lub pisemnie na adres siedziby administratora.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie wyrazonej przez
Panig / Pana zgody na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a
RODO), w celu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze i w zakresie
okreslonym w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg wytgcznie podmioty
uprawnione do uzyskania danych na podstawie obowigzujgcych przepisow
prawa.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego /
organizacji miedzynarodowe;.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do
realizacji celu okreslonego w pkt 3 z uwzglednieniem okreséw przechowywania
okreslonych w przepisach odrebnych, w tym przepisach
archiwalnych.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do
ich sprostowania, usuniecia oraz prawo do ograniczenia ich przetwarzania.
Ponadto posiada Pani/Pan takze prawo do przenoszenia danych, prawo do
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz
prawo do cofniecia w dowolnym momencie zgody na przetwarzanie Pani/Pan
danych osobowych. Cofniecie to nie ma wptywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.
Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych w Warszawie ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdy uzna
Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza
przepisy RODO.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych ma charakter dobrowolny, ale
niezbedny do przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego. Niepodanie danych
bedzie skutkowato brakiem mozliwosci udziatu Pani/Pana w procesie rekrutacji.
Przystuguje Pani / Panu mozliwoS¢ wyrazenia dodatkowej zgody na
przetwarzanie Pani/ Pana danych w procesach przysztych rekrutacji. Wyrazenie
tej zgody jest catkowicie dobrowolne, mozna jg wycofa¢ w kazdym momencie.
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Dane osobowe dla przysztych rekrutacji bedg przetwarzane nie dtuzej niz 1 rok
od momentu wyrazenia zgody.
11. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany.
Z up. Burmistrza
Edyta Zimny
GléwnySpecjalista
ds. kadrowo-ptacowych

(stanowisko, imig i nazwisko oraz podpis pracownika Urzedu



Zatacznik nr 3

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 9 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 (Dz. Urz. UE L Nr 119 str. 1 ze zm.),
wyrazam zgode na przetwarzanie szczegélnych kategorii danych, ktére zamie$citem
(am) w liscie motywacyjnym oraz zatgczonych do niego dokumentach.

(podpis)



