ZARZADZENIE NR 92/2024
Burmistrza Gminy i Miasta Lubomierz z dnia 21 listopada 2024 r.
w sprawie ogloszenia konkursu na stanowisko

Sekretarza Gminy i Miasta Lubomierz w Urzedzie Gminy i Miasta w Lubomierzu

Na podstawie art. 5, art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 1 oraz art. 13a ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135),
zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Ogtaszam konkurs na stanowisko Sekretarza Gminy i Miasta Lubomierz w Urzedzie
Gminy i Miasta w Lubomierzu, Plac Wolnosci 1, 59-623 Lubomierz.

§2
1. Kandydata na stanowisko Sekretarza Gminy i Miasta Lubomierz wytoni komisja
konkursowa, zwana dalej komisja, ktora zostanie powotana odrgbnym zarzadzeniem.
2. Regulamin konkursu na stanowisko Sekretarza Gminy i Miasta Lubomierz oraz
szczegotowy tryb pracy komisji konkursowej okre§lony zostat w zataczniku Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§3
1. Ogtoszenie o konkursie na stanowisko Sekretarza Gminy i Miasta Lubomierz stanowi
zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
2. Ogtloszenie, o ktorym mowa w pkt 1 zostanie podane do publicznej wiadomos$ci poprzez
opublikowanie na stronie BIP Urzedu Gminy i Miasta w Lubomierzu oraz wywieszenie na

tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy i Miasta w Lubomierzu, Plac Wolnosci 1, 59-623

Lubomierz.
§4

Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcy Burmistrza Gminy 1 Miasta Lubomierz.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
Mariusz Warowy

Burmistrz Gminy i Miasta Lubomierz



Zakacznik Nr 1
do Zarzadzenia nr 92/2024
Burmistrza Gminy i Miasta
Lubomierz
z dnia 21 listopada 2024 r.
REGULAMIN
Konkursu na stanowisko
Sekretarza Gminy i Miasta Lubomierz

w Urzedzie Gminy i Miasta w Lubomierzu

Niniejszy regulamin okres$la kwalifikacje kandydata, sktad komisji konkursowej

i zasady jej pracy, form¢ 1 sposob oglaszania konkursu oraz zasady rozstrzygnigcia konkursu.

I. ZASADY OGOLNE

1. Postgpowanie konkursowe zarzadza i ogtasza Burmistrz Gminy i Miasta Lubomierz.

2. Konkurs oglasza si¢ poprzez zamieszczenie ogloszenia na stronie BIP Urzedu Gminy
I Miasta w Lubomierzu oraz wywieszenie na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy

i Miasta Lubomierz, Plac Wolno$ci 1, 59-623 Lubomierz.

3. Konkurs na kierownicze stanowisko jest otwarty i konkurencyjny.

4. W ogloszeniu konkursu podaje sig:

a) termin i miejsce przeprowadzenia konkursu,

b) nazwe jednostki, ktorej konkurs dotyczy,

c¢) kwalifikacje, wymagania do zajmowania stanowiska,

d) wymagania, jakim odpowiada¢ powinien kandydat na stanowisko,
e) wykaz dokumentow, jakie sktada kandydat na stanowisko,

f) termin 1 miejsce sktadania dokumentow.

5. Czas sktadania dokumentow nie moze by¢ krotszy niz 10 dni, liczac od daty opublikowania

ogloszenia.

6. Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora spetnia nastepujace wymagania:

1) wyksztalcenie: wyzsze;



2) staz pracy: co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach
takich jak:

- urzedach marszatkowskich oraz wojewodzkich samorzgdowych jednostkach
organizacyjnych;

- starostwach powiatowych oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych;

- urzgdach gmin, jednostkach pomocniczych gmin, gminnych jednostkach budzetowych 1
samorzadowych zaktadach budzetowych;

- biurach (ich odpowiednikach) zwigzkoéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz
samorzadowych zaktadéw budzetowych utworzonych przez te zwigzki;

- biurach (ich odpowiednikach) jednostek administracyjnych jednostek samorzadu
terytorialnego,

w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych
jednostkach lub osoba posiadajaca co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku
urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa wyzej, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych;
3) obywatelstwo polskie;

4) petng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo §cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

7) nieposzlakowana opinia;

8) brak przynaleznos$ci do partii politycznych;

9) posiadanie prawa jazdy kat. B.

7. Oferta kandydata powinna zawierac:

1) zyciorys (CV),

2) kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie),
3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie innych dodatkowych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach

1 umiejetnosciach,

5) kserokopie §wiadectw pracy z dotychczasowych zaktaddéw pracy,

6) o$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada dobry stan zdrowia pozwalajacy na
zatrudnienie na ww. stanowisku,

7) zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego lub o$wiadczenie

o niekaralnos$ci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe (nalezy dostarczy¢ po rozstrzygnigciu naboru),



8) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

9) oswiadczenie o braku przynaleznos$ci do partii polityczne;j,

10) referencje, opinie,

11) Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z
ponizsza trescig:

»Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzad Gminy i Miasta W
Lubomierzu na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia 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 (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych, publ. Dz. Urz.
UE L 119 z 04.05.2016 r.) w celu wzigcia udziatu w naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze
w Urzedzie Gminy i Miasta w Lubomierzu”.

12) Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Klauzulg informacyjng dla kandydatow bioracych udziat

w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy i Miasta Lubomierz.

8. Oferta winna by¢ zlozona w zaklejonej kopercie wraz z adresem i numerem telefonu
kandydata, z napisem ,Konkurs na Sekretarza Gminy i Miasta Lubomierz” w terminie
podanym w ogloszeniu na adres: Urzad Miasta i Gminy w Lubomierzu, Plac Wolnosci 1, 59-

623 Lubomierz (sekretariat pokoj nr 13).

Il. KOMISJA KONKURSOWA

1. Komisj¢ konkursowg powotuje zarzadzeniem Burmistrz Gminy i Miasta Lubomierz i ustala
jej 3-osobowy sktad.

2. Pracami komisji konkursowej kieruje przewodniczacy, wyznaczony przez Burmistrza
Gminy i Miasta Lubomierz.

3. Komisja konkursowa przeprowadza postgpowanie konkursowe nie pdzniej niz w ciggu 14
dni, po uptywie terminu sktadania ofert. W uzasadnionych przypadkach termin moze by¢
przedtuzony.

4. Komisja konkursowa dokonuje oceny spetlnienia wymagan formalnych, kompletu

wymaganych dokumentdéw oraz oceny merytorycznej kandydata, ktora wpisuje do protokotu.



I11. PRZEBIEG KONKURSU

Konkurs odbywa si¢ dwuetapowo. W pracach komisji nie moga uczestniczy¢ osoby nie

bedace jej czlonkami.

ETAP PIERWSZY

1. Przewodniczacy zapoznaje komisj¢ z regulaminem konkursu.

2. Przewodniczacy odbiera ztozone oferty i sprawdza czy sg nienaruszone.

3. Przewodniczacy stwierdza bezstronnos$¢ cztonkow komisji. W przypadku stwierdzenia,
ze wsrdd czlonkow komisji sg osoby zwigzane malzenstwem, pokrewienstwem,
powinowactwem z kandydatem biorgcym udziat w konkursie albo pozostajace wobec niej
w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Zze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci
co do jej obiektywizmu i1 bezstronno$ci, wyklucza si¢ te osoby z prac komisji. Komisja moze
dziata¢ w niepelnym sktadzie, ale nie mniejszym niz 2/3 sktadu osobowego.

4. Cztonkowie komisji zapoznaja si¢ z dokumentami ztozonymi przez kandydatow, oceniaja
ztozone dokumenty pod wzgledem wymogoéw formalnych.

5. Czlonkowie komisji decyduja w glosowaniu jawnym o dopuszczeniu lub odmowie
dopuszczenia kandydata do drugiego etapu konkursu. Rozstrzygnigcie nastgpuje zwykla
wickszoscig glosow 1 jest ostateczne. W przypadku rownej liczby gloséw rozstrzyga glos
przewodniczacego komisji.

6. W pierwszym etapie nie uczestnicza kandydaci.

7. Przewodniczacy komisji w ciggu 7 dni informuje kandydatow o dopuszczeniu albo nie
dopuszczeniu do dalszego postepowania konkursowego Oraz 0 wyznaczonym miejscu i dniu

przeprowadzenia rozmowy konkursowej.

ETAP DRUGI

1. W drugim etapie uczestniczg dopuszczeni kandydaci.

2. Komisja przeprowadza indywidualne rozmowy z kandydatami, zadaje pytania z zakresu
wymagan dodatkowych okreslonych w ogloszeniu o naborze dotyczace:

1) struktury organizacyjnej urzedu;

2) wiedzy o Gminie Lubomierz, w szczegolnosci o urzedzie gminy i jednostkach podlegtych;
3) znajomoscCi przepisdw prawa w zakresie funkcjonowania gminy, w tym w szczegolnosci:

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- ustawy kodeks postgpowania administracyjnego,

- ustawy o finansach publicznych,



- ustawy kodeks pracy,

- ustawy o ochronie danych osobowych,

- ustawy o dostepie do informacji publicznej,

- rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakladowych;

4) umiejetnosci organizacji pracy i zarzadzania;

5) samodzielnosci i odpowiedzialnosci;

6) zdolnosci podejmowania decyzji;

7) umiejetnosci korzystania z przepisOw prawa.

3. Komisja wylania kandydata na stanowisko Sekretarza Gminy i Miasta Lubomierz
w glosowaniu jawnym.

4. Glosowanie odbywa si¢ po zakonczeniu etapu drugiego bez udziatu kandydatow.

5. Kandydatem na Sekretarza Gminy i Miasta Lubomierz zostaje osoba, ktora w glosowaniu
uzyskala najwigksza liczbe gloséw, jednak nie mniej niz potowe glosow obecnego na
posiedzeniu sktadu komisji. Jezeli w pierwszej turze glosowania zaden z kandydatéw nie
uzyska wymaganej ilo$ci glosow, komisja przeprowadza drugg tur¢ glosowania do ktorej
przechodza kandydaci, ktérzy uzyskali co najmniej 2 glosy. Zwycigzca konkursu po drugiej

turze gtosowania jest kandydat, ktory uzyska wigksza niz inni kandydaci liczbe glosow.

IV. UWAGI KONCOWE

1. Z prac komisji i1 przebiegu glosowania sporzadza si¢ protokot, ktory bezposrednio po
zakonczeniu pracy podpisujg wszyscy jej cztonkowie.

2. Czlonkow komisji obowigzuje zachowanie tajemnicy stuzbowej dotyczacej pracy komisji.
3. Czlonkowie komisji mogga wnosi¢ do protokotu zastrzezenia, co do pracy komisji, ktore
zostang wpisane do protokolu 1 wyjasnione przed jego podpisaniem przez wszystkich
cztonkow komis;ji.

4. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem decyzj¢ podejmuje komisja
w glosowaniu jawnym (Komisja moze podja¢ uchwale o gtosowaniu tajnym),

5. Przewodniczacy komisji niezwtocznie po zakonczeniu konkursu przekazuje protokot wraz
z dokumentacjg Burmistrzowi Gminy i Miasta Lubomierz.

6. Ogloszenie wynikdéw konkursu nastgpuje niezwtocznie.

7. Komisja konkursowa rozwigzuje si¢ po rozstrzygnigciu konkursu.

8. Obstuge techniczng komisji zapewnia Burmistrz Gminy i Miasta Lubomierz.

9. Kandydaci bioragcy udzial w konkursie mogg wnie$¢ zastrzezenia na piSmie do Burmistrza

w ciggu 3 dni roboczych od rozstrzygnigcia konkursu.



10. Burmistrz Gminy i Miasta Lubomierz jest zobowigzany w ciagu 7 dni od daty otrzymania
zastrzezenia, do zbadania sprawy, podjecia decyzji 1 udzielenia kandydatowi odpowiedzi.
11. Decyzja Burmistrza Gminy i Miasta Lubomierz jest ostateczna.

12. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania zarzadzenia.

Mariusz Warowy

Burmistrz Gminy i Miasta Lubomierz



Zakacznik Nr 2

do Zarzadzenia nr 92/2024
Burmistrza Gminy i Miasta
Lubomierz

z dnia 21 listopada 2024 r.

BURMISTRZ GMINY | MIASTA LUBOMIERZ

oglasza konkurs na wolne stanowisko urzednicze

Sekretarza Gminy i Miasta Lubomierz w Urzedzie Gminy i Miasta w Lubomierzu

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy i Miasta w Lubomierzu
Plac Wolnosci 1
59-623 Lubomierz

I1. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
- Sekretarz Gminy i Miasta Lubomierz,
- 1 etat — pelny wymiar czasu pracy,

- planowane zatrudnienie pracownika: grudzien 2024 r.

I11. Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem urzedniczym.

Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktora spelnia nastepujace wymagania:
1) wyksztalcenie: wyzsze;
2) staz pracy: co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzg¢dniczym w jednostkach
takich jak:
- urzgdach marszatkowskich oraz  wojewodzkich  samorzadowych  jednostkach
organizacyjnych;
- starostwach powiatowych oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych;
- urzedach gmin, jednostkach pomocniczych gmin, gminnych jednostkach budzetowych
1 samorzagdowych zaktadach budzetowych;
- biurach (ich odpowiednikach) zwigzkéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz
samorzadowych zakladéw budzetowych utworzonych przez te zwiazki;
- biurach (ich odpowiednikach) jednostek administracyjnych jednostek samorzadu
terytorialnego,
w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych

jednostkach lub osoba posiadajagca co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku



urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa wyzej, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urz¢dniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych;
3) obywatelstwo polskie;

4) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

7) nieposzlakowana opinia;

8) brak przynaleznos$ci do partii politycznych;

9) posiadanie prawa jazdy kat. B.

IV. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ struktury organizacyjnej urzedu;

2) wiedza o Gminie Lubomierz, w szczegdlnosci o urzgdzie gminy i jednostkach podlegtych;
3) znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie funkcjonowania gminy, w tym w szczegolnosci:

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy kodeks pracy,

- ustawy o ochronie danych osobowych,

- ustawy o dostepie do informacji publiczne;,

- rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych;

4) umiejetnos¢ organizacji pracy 1 zarzadzania,

5) samodzielnos¢ 1 odpowiedzialnos¢;

6) zdolno$¢ podejmowania decyzji;

7) umiejetnos¢ korzystania z przepisOw prawa.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) miejsce wykonywania pracy: siedziba w Urzedzie Gminy i Miasta w Lubomierzu, Plac
Wolnosci 1, 59-623 Lubomierz a takze wyjazdy poza siedzibe Urzgdu w sprawach
stuzbowych;

2) stanowisko pracy w pomieszczeniu biurowym zlokalizowanym na I pigtrze;



3) uzywanie sprzetu biurowego, m.in. komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka
dokumentow;

4) praca administracyjno-biurowa, przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;

5) oswietlenie naturalne i sztuczne;

6) bezposredni kontakt stuzbowy z pracownikami i klientami Urzgdu Gminy i Miasta
w Lubomierzu oraz pracownikami podleglych jednostek organizacyjnych i innych Instytucji,
z ktorymi Urzad wspotpracuje;

7) czas pracy: pelny wymiar - 40 godzin tygodniowo.

V1. Inne informacje
W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOow o rehabilitacji zawodowe;j

1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

VII. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku Sekretarza Gminy i Miasta
Lubomierz

1) zapewnienie prawidlowej organizacji pracy Urzedu oraz wilasciwych warunkéw jego
dziatania a takze w tym zakresie nadzorowanie dziatalno$ci wszystkich komorek
organizacyjnych Urzedu;

2) opracowywanie projektéw zmian regulaminéw obowigzujacych w Urzedzie;

3) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie;

4) nadzorowanie opracowywania zakresOw czynnosci na stanowiskach pracy;

5) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr;

7) organizowanie naborow na wolne stanowiska pracy w Urzedzie;

8) nadzorowanie stuzby przygotowawczej kandydatow na pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych;

9) organizowanie w Urzedzie praktyk studenckich i szkolnych oraz sprawowanie nad nimi
nadzoru,

10) nadzorowanie bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych;

11) nadzorowanie zabezpieczenia pomieszczen biurowych;

12) nadzorowanie przygotowywania projektow uchwat Rady Gminy i zarzadzen Burmistrza;
13) dokonywanie okresowych ocen pracownikdw bezposrednio podleglych oraz
nadzorowanie przeprowadzania oceny pozostatych pracownikow Urzedu;

14) koordynowanie prac zwigzanych z organizacjg wyborow;



15) prowadzenie Rejestr Skarg i Wnioskow, Rejestru Petycji oraz Dostgpow do informacji
publicznej wptywajacych do Urzedu oraz nadzorowanie wlasciwego ich zatatwienia;

16) zapewnienie prawidlowego stosowania i korzystania z uzywanych w Urzedzie pieczeci;
17) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu;

18) wspotpraca ze Skarbnikiem w przygotowywaniu i realizacji budzetu Gminy;

19) realizowanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa, uchwatl Rady Gminy i
zarzadzen oraz upowaznien Burmistrza;

20) wykonywanie obowigzkow Zastepcy Kierownika USC;

21) petnienie bezposredniego nadzoru pracy nad:

a) Wydziatem Organizacyjnym,

b) Biurem Rady,

¢) Pracownikami gospodarczymi.

VII1. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie),

3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie innych dodatkowych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach
1 umiejetnosciach,

5) kserokopie §wiadectw pracy z dotychczasowych zaktaddéw pracy,

6) oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada dobry stan zdrowia pozwalajacy na
zatrudnienie na ww. stanowisku,

7) zaswiadczenie o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego Ilub os$wiadczenie
o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe (nalezy dostarczy¢ po rozstrzygnigciu naboru),

8) oswiadczenie o peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

9) o$wiadczenie o braku przynaleznos$ci do partii politycznej,

10) referencje, opinie,

11) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z
ponizszg trescia:

»Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzad Gminy i Miasta
Lubomierz na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a 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 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych, publ. Dz. Urz.



UE L 119 z 04.05.2016 r.) w celu wzigcia udziatu w naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze
w Urzedzie Gminy i Miasta Lubomierz”.
12) Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Klauzulg informacyjng dla kandydatow biorgcych udziat

w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy 1 Miasta Lubomierz.

IX. Okres$lenie terminu i miejsca skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w kopertach osobiscie w siedzibie Urzedu
Gminy i Miasta Lubomierz lub poczta na adres: Urzad Gminy i Miasta w Lubomierzu,
Plac Wolnosci 1, 59-623 Lubomierz.

Dotyczy naboru na stanowisko: SEKRETARZ GMINY | MIASTA LUBOMIERZ
w terminie do dnia 2.12.2024 roku do godz. 15.00. (UWAGA: liczy si¢ data wptywu do
Urzgdu Gminy i Miasta w Lubomierzu).

Aplikacje, ktore wplyna do urzedu niekompletne lub po wyzej okreslonym terminie nie bgda
rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP
www.bip.lubomierz.pl oraz na tablicy ogtoszen.

Otwarcie ofert nastapi w dniu 3.12.2024 r.

X. Konkurs przeprowadzi Komisja powolana przez Burmistrza Gminy 1 Miasta

Lubomierz.

XI. Dodatkowe informacje
1) Informacje o warunkach pracy:
- zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
- planowany termin powotania: grudzien 2024 r.
- szacowane wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 12 lipca
2024 r. zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych,
2) Z regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ na stronie BIP oraz osobiscie w Urzedzie
Gminy i Miasta w Lubomierzu, Plac Wolnosci 1, 59-623 Lubomierz, pokoéj nr 13.
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu 757 833 151 wew. 34.
3) Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy i1 Miasta
Lubomierz przy Plac Wolnosci 1, 59-623 Lubomierz.

Mariusz Warowy

Burmistrz Gminy i Miasta Lubomierz



b)
c)

N

a)

KLAUZULA INFORMACYJNA
przy zbieraniu danych osobowych od kandydatow na pracownika,
w ramach procesu naboru na stanowisko urzednicze

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 ust. 2 ogdlnego rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
Z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwanej dalej RODORODO) informuje, ze:

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Burmistrz Gminy i Miasta Lubomierz.
Dane kontaktowe Administratora: Plac Wolnosci 1, 59-623 Lubomierz; 75 78 33151.
Kontakt z Inspektorem danych osobowych: adres e-mail: iod@Ilubomierz.pl lub pisemnie
na adres Administratora.
Pani/Pana dane osobowe zawarte w dokumentacji przekazanej g w celu przeprowadzenia
naboru na wolne stanowisko urzednicze zgodnie z przepisami ustawy  z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych na stanowisko pracy na jakie ztozyl(a) Pani/Pan
oferte pracy, a podstawa prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1
lit ¢ RODO oraz dobrowolnie podanych danych przekazanych Administratorowi
zawierajacych nr telefonu, adres e-mail oraz innych danych na podstawie Pani/Pana zgody na
przetwarzanie danych przekazanych w liScie motywacyjnym, zyciorysie oraz pozostatych
dokumentach dotaczonych do oferty pracy (podstawa przewidziana w art. 6 ust. 1 lit. a
RODO),
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w ramach dokumentacji prowadzonej przez
Administratora w formie papierowej przez okres niezbedny do realizacji celow
wskazanych w punkcie 3, oraz przechowywane do czasu zakonczenia procesu naboru
na stanowisko pracy, o ktoére Pan/Pani ubiegat si¢ lub/i do czasu cofni¢cia przez Panig/Pana
zgody i tylko w zakresie w jakim udzielono zgody, tj. w nastgpujacy sposob:

oferty kandydatow, ktore w toku procesu naboru zakwalifikowaty si¢ do drugiego etapu
I zostaly umieszczone w protokole, wsrdd 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedlug
spetniania przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze (przyjete), beda
przechowywane do czasu uptywu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba
wyloniong w procesie naboru, a nastepnie komisyjnie Zniszczone,
z zastrzezeniem lit. b1 c,

b) oferty kandydatoéw (nie przyjete), zostang przechowywane zgodnie z obowigzujacymi

w tym zakresie przepisami prawa, z zastrzezeniem lit. d,

c) oferta kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie naboru, zostanie dotaczona do jego akt

osobowych,

d) oferty kandydatow zawierajace oryginaty dokumentéw beda odsytane lub odbierane osobiscie

e)

6.

przez zainteresowanych,

dane pozyskane dobrowolnie na podstawie zgody beda usunigte po zakonczeniu
rekrutacji.
Pani/Pana dane osobowe beda udostgpniane upowaznionym pracownikom Administratora,
cztonkom organdw Administratora, podmiotom $wiadczacym na rzecz Administratora ustugi
ubezpieczeniowe, ushugi prawne a takze organom uprawnionym do otrzymywania danych
osobowych na podstawie przepisow prawa.
W zwigzku z przetwarzaniem przez Administratora, Pani/Pana danych osobowych,
przystuguje Pani/panu prawo do:
dostepu do swoich danych, na podstawie art. 15 RODO z zastrzezeniem, ze udostepniane
dane osobowe nie mogg ujawni¢ informacji niejawnych, ani narusza¢ tajemnic prawnie
chronionych, do ktérych zachowania zobowigzany jest Administrator,
sprostowania danych, na podstawie art. 16 RODO;
ograniczenia przetwarzania danych, na podstawie art. 18 RODO;


mailto:iod@lubomierz.pl

10.

Jezeli przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie zgody, moze ona by¢ w dowolnym
momencie cofnigta, bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania dokonanego na jej
podstawie przed cofnigciem; zgod¢ mozna cofnaé przesylajac stosowng informacj¢ pod adres
administratora zgodnie z art. 17 RODO;

Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uzna Pan/Pani, ze przetwarzanie danych osobowych Pana/Pani dotyczacych narusza
przepisy ogdlnego rozporzadzenia.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale nie podanie spowoduje
brak mozliwosci udziatu w aktualnie prowadzonym procesie naboru i zawarcia stosownej
umowy.

Dane osobowe nie beda wykorzystywane do profilowania ani innych podobnych metod
zautomatyzowanego przetwarzania danych osobowych.



(miejscowos¢, data)

Oswiadczenie
Ja nizej podpisany/a, $wiadomy/a odpowiedzialnos$ci karnej za falszywe zeznania wynikajace
z art. 233 kk  (podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy) os$wiadczam,
ze posiadam pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystam z pelni praw

publicznych.

(podpis)

Oswiadczenie
Ja nizej podpisany/a, swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania wynikajace
z art. 233 k.k. (podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy) o§wiadczam, ze nie bylem/am
skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo, Scigane z oskarzenia

publicznego.

(podpis)

Oswiadczenie
Ja nizej podpisany/a, swiadomy/a odpowiedzialnos$ci karnej za falszywe zeznania wynikajace
z art. 233 k.k. (podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy) o$wiadczam, Ze nie bylem/am

skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo skarbowe.

(podpis)

Oswiadczenie
Ja nizej podpisany/a o$wiadczam, ze nie bylem/am karany/a zakazem pelnienia funkcji
kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem S$rodkami publicznymi, o ktérych mowa
w art. 4 ust 1 pkt 2 ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie

dyscypliny finanso6w publicznych (Dz. U. z 2021r., poz. 289 z pdzn. zm.)

(podpis)



Oswiadczenie
Ja nizej podpisany/a o$wiadczam, ze nie posiadam przeciwwskazan zdrowotnych do

wykonywania pracy na stanowisku kierowniczym.

(podpis)

Oswiadczenie

Ja nizej podpisany/a o§wiadczam, ze nie przynaleze¢ do zadnej partii politycznej.

(podpis)



Oswiadczenie o zgodzie do przetwarzania danych osobowych do celow rekrutacji

Na podstawie art. 6, ust.1, lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 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. UEL 119,s.1) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r.
o0 ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019r., poz. 1781) oraz ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji

procesu rekrutacji zgodnie z ustawa Kodeks pracy.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. wiem, ze: Administratorem danych osobowych jest Urzad Gminy i Miasta
Lubomierz, Plac Wolnosci 1, 59-623 Lubomierz,

e reprezentowany przez Burmistrza Gminy — Mariusza \Warowego,

e Kkontakt z Inspektorem Ochrony Danych - iod@lubomierz.pl,

e dane osobowe sg przetwarzane w zwiagzku ze ztozona oferta dot. naboru na wolne
stanowisko pracy,

e podstawg prawng do przetwarzania danych osobowych jest ustawa Kodeks pracy z 26
czerwca 1974 r. (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 z p6zn. zm.) tj. Dz. U. z 2018 r., poz.
917) dane osobowe moga by¢ przekazywane podmiotom uprawnionym na mocy
przepisOw prawa,

e dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celow
rekrutacji. W przypadku nie przyjecia kandydata do pracy dokumenty aplikacyjne
beda odsytane, a w przypadku zatrudnienia przechowywane przez okres okreslony
w przepisach odrgbnych,

e osoba przekazujaca swoje dane ma prawo do ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania,

e osoba przekazujagca swoje dane ma prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych osobowych,

e osoba przekazujaca swoje dane ma prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony
Danych Osobowych,

e podane dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego i organizacji
miedzynarodowej,

e podanie powyzszych danych jest wymogiem ustawowym, brak lub podanie niepelnych

danych moze by¢ podstawg do odrzucenia oferty,



Urzad Gminy i Miasta Lubomierz nie przewiduje wykorzystania danych w celach

innych niz w zwigzku z naborem lub zatrudnieniem,

podane dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie bedzie

wobec nich profilowania.

(data i czytelny podpis sktadajgcego oswiadczenie)



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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Adres do KOreSPONUENC]I ...c.vveviiieiieeieiie st ete et e e ste et te et saa e e e s reeeesneennes

o & W D

Wyksztatcenie (nazwa szkoly i rok jej ukonczenia, zawod specjalnos¢, stopien

naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)

6. Wyksztatcenie uzupehniajace (kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub
rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych

pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)



9. Oswiadczam, ze pozostaj¢/ nie pozostaje w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych

pracy™.
10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

*) Wlasciwe podkresli¢



