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URZAD MIASTA | GMINY WSCHOWA, RYNEK 1, 67-400 WSCHOWA

OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY

Dyrektora Biura Organizacyjnego
W wymiarze czasu pracy - 1 etatu

Umowa o prace

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:
1.wyksztalcenie wyzsze,

- staz pracy co najmniej 10 -letni,

2.znajomos¢ ustaw:

- 0 samorzadzie gminnym,

- 0 pracownikach samorzadowych,

- 0 ochronie danych osobowych,

- 0 finansach publicznych,

- 0 zamowieniach publicznych,

- instrukcji kancelaryjne;.

3.petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,

4 brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

5. obywatelstwo polskie,

6.nieposzlakowana opinia.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Do podstawowych zadan nalezy:

1. udzielanie informacji o zakresie kompetenciji organow administracji publicznej i jednostek organizacyjnych Gminy
oraz trybie zatatwiania spraw w urzedzie,

2Nadzér nad biezacq obsluga sekretariatu, biura obstugi interesanta, referatu Rady Miejskiej, przyjecia
interesantow,



3.Nadzér nad prowadzonymi rejestrami: umow, zarzadzen Burmistrza, pefnomocnictw i upowaznien, skarg i
wnioskow, pism wptywajacych do urzedu,

3.Sporzadzadzanie okresowych sprawozdan Burmistrza z realizacji uchwat Rady Miejskiej,

4 Wspoldziatanie  przy — organizacji wyborow:  samorzadowych, parlamentarnych,  prezydenckich,
europarlamentarnych i innych,

5.Nadzor nad wykonywaniem zadan z zakresu bhp pracownikow, spraw pracowniczych oraz ptac,
6.Koordynacja dziatan dotyczacych stosowania procedur przy udzielaniu zamowien publicznych,
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy we Wschowie w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepefnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym
date ogtoszenia o naborze jest wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

-List motywacyjny — wiasnorecznie podpisany

-zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej z nr telefonu, e-mail (CV)-wtasnorecznie podpisany
-kserokopia dokumentu potwierdzajacego posiadane wyksztaicenie,

-kserokopia dokumentow potwierdzajacych wymagane do$wiadczenie zawodowe (kserokopie $wiadectw pracy lub
zaswiadczenie w przypadku kontynuacji zatrudnienia, lub zaswiadczenie/oswiadczenie w przypadku dziafalnosci
gospodarczej prowadzonej osobiscie),

-kserokopie dokumentow o posiadanych dodatkowych kwalifikacjach, umiejetnosciach,

-kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzystat z
uprawnienia, o ktorych mowa w art. 13 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U z 2016r., poz. 902).

-podpisane wiasnorecznie przez kandydata o$wiadczenie o korzystaniu w petni z praw publicznych i o niekaralnosci
za przestepstwo umysine $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Dokumenty aplikacyjne winny zawierac :

1) dokumenty wymienione powyzej,
2) CV uwzgledniajace dokfadny przebieg kariery zawodowej opatrzone klauzulg

.Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 w celach rekrutacji na
stanowisko Dyrektora Biura Organizacyjnego w Urzedzie Miasta i Gminy.”



Terminy i miejsce sktadania ofert.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach osobiécie w Biurze Obstugi Interesanta UMiG Wschowa, ul.
Rynek 1, Ratusz — parter, p. 7 lub przesta¢ pocztg na adres Urzedu ( 67-400 Wschowa, ul. Rynek 1) z dopiskiem
na kopercie Dotyczy naboru na stanowisko Dyrektora Biura Organizacyjnego w Urzedzie Miasta i Gminy
Wschowa w terminie do dnia _11 paZdziernika 2019r. - do godz. 10.00.

W przypadku skiadania ofert pocztg nalezy uwzglednia¢ czas dojscia przesylki pocztowej w terminie okreslonym
w ogtoszeniu o naborze.(liczy sie data wptywu do urzedu). Nie beda rozpatrywane oferty, ktore wyptyna do Urzedu
Miasta i Gminy we Wschowie po 11 pazdziernika 2019r. po godz. 10.00 oraz oferty przestane poczta elektroniczna,

Osoby zakwalifikowane do nastgpnego etapu zostang poinformowane telefonicznie o dalszej procedurze
postepowania kwalifikacyjnego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie podmiotowej Urzedu Miasta i Gminy we Wschowie w
Biuletynie Informacji Publicznej www.bip.gminawschowa.pl oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miasta i Gminy
Wschowa.

Zastrzega sie prawo odwotania naboru bez wytaniania kandydatoéw, w kazdym czasie bez podania przyczyny.

Wschowa, dnia 30 wrzesnia 2019r.

Burmistrz Miasta i Gminy

Konrad Antkowiak



KLAUZULA INFORMACYJNA

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Wschowa, reprezentowana przez Burmistrza Miasta
i Gminy (Rynek 1, 67-400 Wschowa, telefon kontaktowy: 65 540 86 00).

2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Panstwo kontaktowac sie z Inspektorem Ochrony
Danych pod adresem e-mail: inspektor@chi24.pl.

3. Dane osobowe beda przetwarzane w celu rekrutacji na wolne kierownicze stanowisko urzednicze — Dyrektora
Biura Organizacyjnego.

4. Dane osobowe beda przetwarzane do czasu cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych.
5. Podstawa prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1it. a) ww. Rozporzadzenia.

6. Odbiorcami Pani/Pana danych beda podmioty, ktére na podstawie zawartych uméw przetwarzajg dane osobowe
w imieniu Administratora.

7. Osoba, ktorej dane dotyczg ma prawo do:

- zadania dostepu do danych osobowych oraz ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania danych
osobowych.

- cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem.

- wnigsienia skargi do organu nadzorczego w przypadku gdy przetwarzanie danych odbywa si¢ z naruszeniem
przepisow powyzszego Rozporzadzenia tj. Prezesa Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, przy czym konsekwencjg niepodania danych osobowych jest
niemoznos¢ uczestnictwa w procesie rekrutacji na wyzej wskazane stanowisko.

Ponadto informujemy, iz w zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych nie podlega Pan/Pani
decyzjom, ktore sie opierajg wylacznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu, o czym stanowi
art. 22 ogélnego Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

Konrad Antkowiak



