BURMISTRZ GMINY KEECKO OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE W REFERACIE ORGANIZACYJNYM, PROMOCJI, SPRAW
OBYWATELSKICH, OSWIATY, KULTURY I SPORTU W URZEDZIE MIEJSKIM

GMINY KLECKO

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski Gminy Ktecko, 62-270 Ktecko, ul. Dworcowa 14.

2. Okreslenie wolnego stanowiska urzedniczego:

stanowisko - podinspektor

wymiar czasu pracy: pelny etat,

rodzaj umowy: umowa o prace,
podlegtos¢ stuzbowa: Sekretarz Gminy

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzgdniczym, zgodnie z opisem tego

stanowiska:
Wymagania niezbedne:

a.
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obywatelstwo polskie, (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21.11.2008r.
o pracownikach samorzadowych),

niekaralno$¢ sadowa za przestepstwo popetnione umyslnie,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,

pisemne wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie
niezbednym do przeprowadzenia naboru,

wyksztatcenie wyzsze,

g. staz pracy — minimum 3 lata, w tym minimum 1 rok pracy w administracji

samorzadowe;.

Wymagania dodatkowe:

a.
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dobra znajomo$¢ przepisOw prawa regulujacych zagadnienia objete specyfika tego
stanowiska pracy, a w szczegdlnosci ustawy o samorzadzie gminnym; kodeksu
postepowania administracyjnego; ustawy o pracownikach samorzadowych; prawa
oswiatowego; ustawy o ochronie praw lokatorow; ustawy o mieszkaniowym zasobie
gminy i1 o zmianie kodeksu cywilnego; ustawy o publicznym transporcie zbiorowym,;
ustawy o Funduszu rozwoju przewozow autobusowych o charakterze uzytecznos$ci
publicznej,

mile widziane wyksztatcenie wyzsze o kierunku: prawo, administracja,

wiedza z zakresu funkcjonowania administracji samorzadowe;j,

umiejetnos¢ analizy dokumentdéw i sporzadzania pism urzedowych,

umiejetnos¢ obstugi komputera, znajomos¢ MS Office,

umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos$¢, terminowo$¢, skrupulatnos¢,
samodzielnos¢, bardzo dobre umiejetnosci organizacyjne 1 zarzadzania czasem,
wysoka kultura osobista oraz umiejetnos$¢ precyzyjnego przekazywania informacji.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

1.

W zakresie organizacji i funkcjonowania Urzedu:
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zastgpstwo obslugi Sekretariatu Burmistrza i Zast¢gpcy Burmistrza, w przypadku
nieobecnosci pracownika,
przygotowywanie dokumentoéw normujacych organizacje pracy,

udzielanie informacji klientom dotyczacych: miejsca i terminu zalatwiania spraw,
wysokosci optat zatatwianych spraw, kierowania ich do wtasciwych komoérek
organizacyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z trybem wnioskowym udzielania informacji
publicznych,

koordynowanie spraw zwigzanych z kontrolami zewn¢trznymi,

archiwizacja dokumentow,

organizacja i prawidlowe przeprowadzanie kontroli wewngtrznych i zewnetrznych na
mocy upowaznienia wydanego przez Burmistrza Gminy Ktecko,

prowadzenie ewidencji umow cywilnoprawnych oraz pozostatych uméw tworzonych
na stanowisku pracy.

W zakresie gospodarki lokalowe;:

analizowanie potrzeb mieszkaniowych oraz standw zasobow mieszkaniowych,
analiza wnioskoéw o przydziat lokalu mieszkalnego,

prowadzenie spraw zwigzanych z zamiang lokali,

przeprowadzanie procedur zwigzanych z przydzialem lokali mieszkalnych,

przygotowywanie dokumentow normujacych gospodarke lokalowa gminy,

. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem publicznego transportu zbiorowego

oraz nadzor nad realizacja przewozdéw autobusowych na terenie gminy.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia gminy 1 jednostek
organizacyjnych.

. Wspotdziatanie z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w zakresie zapewnienia

ochrony danych osobowych w Urzedzie.
W zakresie spraw spotecznych:

wspolpraca z instytucjami w zakresie profilaktyki zdrowotnej na rzecz mieszkancow
Gminy,

sporzadzanie sprawozdan z zadan zdrowia publicznego,

prowadzenie spraw Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
realizacja ~ zadan  wynikajacych ~ zustawy o wychowaniu  w trzezwosci
1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi oraz ustawy o przeciwdziataniu narkomanii,
wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

realizacja zadan zwigzanych z tematyka repatriacji.

W zakresie edukacji:
prowadzenie postgpowania w sprawie dofinansowania kosztéw ksztalcenia
mtodocianych pracownikow.

Wsparcie w zakresie spraw ogolnogospodarczych Urzedu.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza oraz przelozonego i
wynikajacych z przepisdw prawa.



Szczegotowy zakres czynnosci zostanie okreslony przez pracodawce po nawigzania stosunku
pracy.

5. Warunki pracy na stanowisku:

praca biurowa przy komputerze w siedzibie Urzedu, miejsce pracy w budynku z winda,
stanowisko pracy na pietrze w pomieszczeniu niedostosowanym do wozkow inwalidzkich,
praca jednozmianowa, przeci¢tna norma czasu pracy w 5 dniowym tygodniu pracy wynosi
40 godzin.

6. W miesigcu poprzedzajacym publikacje ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim Gminy Ktecko w rozumieniu przepisOw ustawy
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu o0s6b niepelnosprawnych
przekroczyt 6%.

7. Wymagane dokumenty:
dokumenty obowiazkowe:

a. list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

dokumenty potwierdzajace posiadany staz pracy i doswiadczenie zawodowe,
kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

o$wiadczenie:
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- kandydata o posiadaniu pelni praw publicznych i1 pelnej zdolnos¢ do czynnosci
prawnych,

- kandydata, Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- kandydata, ze cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

- kandydata, ze jest obywatelem polskim lub spetnia warunki wskazane w art. 11 ust 2
1 Ustawy o pracownikach samorzadowych,

- wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezb¢dnym do
przeprowadzenia procedury naboru.

dokumenty nieobowiazkowe:

— opinie, referencje.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ Ilub przesta¢ w terminie
do 01 pazdziernika 2025 r. do godz. 15:00 pod adresem: Urzad Miejski Gminy Ktecko, ul.
Dworcowa 14, 62-270 Klecko w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na wolne
stanowisko urzgdnicze podinspektora w Referacie organizacyjnym, promocji, spraw
obywatelskich, oswiaty, kultury i1 sportu w Urzedzie Miejskim Gminy Ktecko”. Dopuszcza
si¢ przestanie dokumentow droga elektroniczng na adres email: klecko@klecko.pl, lub
poprzez e-dor¢czenia / ePUAP.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzgdu po wyzej okre§lonym terminie nie b¢da rozpatrywane.



Uwaga:

W toku naboru komisja wylania nie wigcej, niz 5 najlepszych kandydatéw speiniajacych
wymagania niezb¢dne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe.

9. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych.

9.1. Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (okreslane jako ,,RODO”) informuje, ze administratorem
Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzad Miejski Gminy
Ktecko reprezentowany przez Burmistrza Gminy Kiecko, z siedzibg ul. Dworcowa 14, 62-270
Ktecko, tel.: 61 427-01-25; e-mail: klecko@klecko.pl.

9.2.Administrator powotal Inspektora Ochrony Danych osobowych, ktorym jest spotka Lesny
& Wspolnicy Sp. z o. o.,, w ktérej jako osobe kontaktowa wyznaczono panig Pauling
Lesiecka- Koralewska, z Inspektorem mozna si¢ skontaktowaé e-mail: iod@lesny.com.pl.

9.3. Dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego,
na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych. Dane wynikajace z przepisow w/w ustaw
sa niezbedne i ich przetwarzanie jest obowiagzkiem wynikajacym z przepiséw prawa (art. 6
ust. 1 lit. ¢ RODO) wypehienia obowiazkéw wynikajacych z przepisow prawa. Pozostale
dane, wykraczajace poza w/w przepis prawa pracy przetwarzane sg na podstawie zgody (art. 6
ust. 1 lit. a), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie. Jezeli w dokumentach zawarte
sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich
przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
9.4. Dane osobowe moga by¢ przekazywane innym organom i podmiotom wylacznie na
podstawie obowigzujacych przepisOw prawa

9.5. Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
migdzynarodowej, nie beda podlega¢ zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji lub
profilowaniu.

9.6. Przystuguje Panstwu prawo dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo sprzeciwu, zazadania zaprzestania
przetwarzania i prawo przenoszenia danych — w przypadkach 1 na zasadach okre§lonych w
przepisach RODO.

9.7. Przystuguje Panstwu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych z siedzibg w Warszawie przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

9.8. Dane osobowe 0s0b, ktore znajda si¢ w gronie najlepszych wylonionych kandydatow,
beda przechowywane przez okres 3 miesi¢gcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba
wybrang na stanowisko okreslone w ogloszeniu o naborze, na wypadek zaistnienia
konieczno$ci ponownego obsadzenia tego samego stanowiska; po tym czasie dokumenty
zostang zwrdocone lub zniszczone. Dane osobowe pozostalych o0sOb zostang zniszczone
niezwlocznie po zakonczeniu procedury rekrutacji.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po terminie nie bedg rozpatrywane.



Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzg¢dzie Miejskim Gminy Klecko przy ul.
Dworcowej 14, 62-270 Klecko oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzegdu
Miejskiego Gminy Ktecko.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 61 427 01 25

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do II etapu konkursu zostang o
tym powiadomieni drogg elektroniczng lub telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bgdzie po przeprowadzonym naborze umieszczona na stronie
internetowe] Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Miejskiego Gminy Kiecko.

Signed by /
Podpisano przez:

Rafat Piotr
Kowalczyk

Date / Data: 2025-
09-22 16:24
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