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BURMISTRZ CMIELOWA
"OGLASZA NABGR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
Podinspektor ds. kancelaryjno technicznych
W URZEDZIE MIASTA | GMINY
ul. Ostrowiecka 40

1. Wymagania niezbedne :

1.

L

Osoba posiadajaca obywatelstwo polskie , posiadajgca petna zdolnosé do czynnosci
prawnych, korzystajaca z petni praw publicznych.

Osoba , ktdra nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku: Podinspektora ds.
kancelryjno-technicznych

Wyksztatcenie:

1) wyisze

2) srednie

Wymagany staz pracy: 4 lata !
Znajomosc przepisow prawnych z zakresu zadarn realizowanych na stanowisku

a w szczegdlnodci ustaw:

1) ustawy o samorzadzie gminnym,

2) ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego,

3) ustawy o pracownikach samorzgdowych

4) ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej

5) ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie

2. Warunki pracy na stanowisku:

a.
b.
c.
d.
3. Wymag
Ca.

b.

C.

d.

e

f.

E.
4. Zak
1)

Wymiar etatu — petny etat

Umowa o prace

Miejsce pracy : Urzad Miasta i Gminy w Cmielowie ul. Ostrowiecka 40

Rodzaj pracy/warunki : stanowisko urzednicze, decyzyjne, praca biurowa przy monitorze
ekranowym

ania dodatkowe:

Dobra znajomos¢ obstugi pakietow biurowych,

Posiadanie doswiadczenia zawodowego zwigzanego z prowadzeniem spraw objetych
zakresem czynnodci na stanowisku cbjetym naborem

Zdolno$¢ szybkiego przyswajania informacii

Dyspozycyjnosc,

Zaangazowanie, inicjatywa, kreatywnoéc¢, samodyscyplina , doktadnos¢, samodzielnoéé
Odpornosé na stres

Prawo jazdy kat. ,B”

res zadan na stanowisku :

przygotowanie dokumentacji i przeprowadzenie procedur zwigzanych z realizacjg zadan
wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie, w tym
ogtaszanie otwartych konkurséw na realizacje zadan ze sfery dziatalnosci pozytku
publicznego, w tym:

- prowadzenie banku informacji o organizacjach pozarzadowych realizujacych zadania
sfery poiytku publicznego na terenie gminy,

- organizowanie konsultacji spotecznych z organizacjami pozarzadowymi,

- sporzadzanie programu wspdtpracy z organizacjami pozarzadowymi,

- sporzgdzanie sprawozdai z realizacji Programu wspotpracy z organizacjami
pozarzagdowymi,



- przygotowanie konkurséw dla organizacji pozarzadowych, w tym klubéw sportowych
zgodnie z ustawg o poiytku publicznym,
2) rejestracja 0s6b na potrzeby kwalifikacji wojskowej,
3) wzywanie oséb podlegajacych kwalifikacji wojskowej do stawienia sie przed powiatowg
Komisja lekarska,
1) udziat w prowadzeniu kwalifikacji wojskowej 0séb z terenu gminy,
2) sporzadzanie sprawozdari dotyczacych kwalifikacji wojskowej,
3) prowadzenie czynnosci 2wigzanych z przymusowym doprowadzeniem przez Policjg 0sob,
ktore nie zgtosity sie do rejestracji bez uzasadnionej przyczyny.
4) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami, kwaterami i cmentarzami wojennymi
na terenie gminy,
5) prowadzenie dokumentacji z w/w zakresu,
6) prowadzenie magazynu materiatiéw biurowych
7) Szczegdtowe zadania wykonywane sg w oparciu o ustalony zakres czynnosci pracownika.
8) Stanowisko wykonuje zadania obronne okreslone w regulaminie organizacyjnym na czas
W.
5. Wymagane dokumenty :
a. List motywacyjny oraz CV podpisany przez kandydata
b. Kwestionariusz osobowy wg. wzoru dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
podpisany przez kandydata
c. Kserokopie $wiadectw pracy ( jesli takie posiada ) poswiadczone przez kandydata
za zgodnosc¢ z oryginatem lub oswiadczenie kandydata w przypadku trwajacego
stosunku pracy,
d. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska podpisane przez kandydata
e. Kserokopie dokumentdw ( poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem )
potwierdzajgce wyksztaicenie i kwalifikacje zawodowe.
f. Oswiadczenie kandydata , ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za umyslne przestepstwo Scigane z oskarZenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.
g. Oswiadczenie kandydata , ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sie
nie pozostawac w innym stosunku pracy , ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie
obowiazkdéw w wymiarze jednego etatu.
h. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach .
6. W miesigcu poprzedzajgcym date niniejszego ogloszenia wskaZnik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Emielowie w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych nie
przekroczyt 6%.
Wymagane dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny , szczegétowe CV { z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu pracy zawodowej } , powinny by¢ opatrzone klauzula:
~Wyraiam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych 2awartych w ofercie pracy dia
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji 2godnie z Ustawq z dnia 29.08.1997r.
o ochronie danych osobowych { Dz.U. z 2019r, poz. 1781 z p6in. zm, } oraz ustawgq z dn.
21.11.2008r. o pracownikach samorzgdowych { Dz.U. z 2019r. poz. 1282 ze zm. }
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ osobiscie , w zaklejonej kopercie w siedzibie
Urzedu Miasta i Gminy w Cmielowie pok. nr 15 {sekretariat ) lub poczta na adres :
Urzad Miasta i Gminy w Cmielowie ul. Ostrowiecka 40 z dopiskiem :
Konkurs na stanowisko Podinspektora ds. kancelaryjno-technicznych
Termin sktadania dokumentéw aplikacyjnych : do 20 wrzesnia 2021r. do godziny 15.00
Aplikacje , ktére wptyna do Urzedu Miasta i Gminy w Cmielowie po wyzej okreslonym terminie
nie bedg rozpatrywane.




Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
/www.bip.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w Cmielowie ul. Ostrowiecka 40
przez okres trzech miesiecy.

Klauzula informacyjna.

1. Dane osobowe s3 przetwarzane zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osdb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(RODO).

2. Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie.

Bez podania wymaganych danych osobowych nie bedzie moiliwy udziat w naborze.

Administratorem danych jest Urzad Miasta i Gminy w Cmielowie.

Kontakt do inspektora ochrony danych osobowych: inspektor@chi24.pl

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko urzgdnicze.

Informacje o odbiorcach danych: Urzad Miasta i Gminy ul. Ostrowiecka 40 27-440 Cmieléw.

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko

urzednicze lecz nie dtuzej niz 3 miesigce.

8. Uprawnienia:

a. Prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuni¢cia

lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych,
a takze prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przestac na adres
kontaktowy administratora danych, podany wyzej.

b. Prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22* Kodeksu pracy oraz art. 6 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych w zw. Z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.
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