Burmistrz Miasta i Gminy
26-330 Zarndéw

pow. opoczyfiski woj. 16dzkie
£ L )

OR.S.0050.90.2025

ZARZADZENIE NR 0050/90/2025
BURMISTRZA MIASTA I GMINY ZARNOW
z dnia 20 pazdziernika 2025 roku

w sprawie: ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze Podinspektor ds. obstlugi
sekretariatu w Urzedzie Miasta i Gminy w Zarnowie

Na podstawie art. 33 ust. 1, 2, 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2025 r. poz. 1153.) oraz art. 11 ust. 1 i art.13 ust. 1-3 ustawy z dnia
21listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135), zarzagdzam
co nastepuje:

§ 1.0gtaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze Podinspektor ds. obslugi sekretariatu
w Urzedzie Miasta i Gminy w Zarnowie.
Ogloszenia stanowi zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Do przeprowadzenia postgpowania powoluj¢ Komisje w skladzie:
1. Dawid Kucharski - Zastgpca Burmistrza Miasta i Gminy Zarndéw - Przewodniczacy
Komisji.

2. Gabriel Jasion — Sekretarz Urzedu Miasta i Gminy — Zastepca Przewodniczacego
Komisji.
3. Ewa Szewczyk — Inspektor ds. kadr — Sekretarz Komisji.

§ 3. Zadaniem komisji jest przeprowadzenie postepowania konkursowego zgodnie z zapisami
Regulaminu naboru stanowiacego zalgcznik do Zarzadzenia nr 37/2013 Wojta Gminy Zarndéw
z dnia 29 lipca 2013 r.

§ 4. Wykonanie Zarzgdzenia powierza si¢ Zastepcy Burmistrza Miasta i Gminy Zarnéw.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu poprzez:
1. Wywieszenie na tablicy ogloszen Urzedu Miasta i Gminy w Zarnowie.

2. Opublikowaniu na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta
i Gminy Zarnéw.




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 0050/90/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Zarnow
z dnia 20.10.2025 r.

Burmistrz Miasta i Gminy Zarnéw
oglasza nabo6r na wolne stanowisko urze¢dnicze
w Urzedzie Miasta i Gminy w Zarnowie
ul. Opoczyniska 5, 26-330 Zarnéw
Podinspektor ds. obslugi sekretariatu

1. Wymagania konieczne:
1) wyksztatcenie wyzsze ,
2) posiadanie obywatelstwa polskiego,
3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w petni z praw publicznych,
4) niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,
5)nieposzlakowana opinia,
5) znajomos¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, ustawa o pracownikach samorzadowych, kodeks
postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna, ustawy o ochronie danych osobowych,
ustawa o dostepie do informacji publiczne;j,
8) umiejetnos¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych,

2. Wymagania dodatkowe:
1) Staz pracy w jednostce samorzadu terytorialnego,
2) znajomos¢ struktury organizacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w Zarnowie,
3) doswiadczenie w pracy z systemami elektronicznego obiegu dokumentéw,
4) praktyczna umiejetno$é obstugi podstawowych urzadzen biurowych,
5) umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych,
6) praca pod presja czasu,
7) dokladnosé, dobra organizacja pracy,
8) wysoka kultura osobista.

3. Zadania wykonywane na stanowisku

W zakresie obslugi sekretariatu:

1) obstuga techniczno-organizacyjna spotkan, narad i zebran zorganizowanych z polecenia
kierownictwa Urzedu,

2) prowadzenie kalendarza spotkan Burmistrza i Zastepcy Burmistrza oraz koordynacja przyjeé
interesantow,

2) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza,

3) prowadzenie elektronicznego obiegu dokumentow i przekazywanie poszczegéinym komérka
zadekretowanych pism.

4) obstuga skrzynki E-PUAP, E DORECZENIA, poczty elektronicznej urzedu, obstuga skrzynki
pocztowej UM i G / odbieranie wysylanie pism droga elektroniczna,

5) obstuga i zabezpieczenie tacznosci telefonicznej i telefaksowej i radiowej na potrzeby urzedu;
6) przygotowywanie pomieszczen i obstuga oraz protokotowanie zebran i spotkar organizowanych
przez Burmistrza lub Zastepce Burmistrza,

7) nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

8) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,

9) prowadzenie rejestru pelnomocnictw i upowaznien;

10) koordynowanie spraw zwigzanych z stwierdzeniem wiasnorecznosci podpisu przez Burmistrza
Miasta i Gminy,

11) sporzadzanie informacji na sesje o wydanych zarzagdzeniach Burmistrza miedzy sesjami,



12) koordynowanie catosci spraw zwigzanymi z podrézami stuzbowymi zgodnie z uregulowaniami
wewnetrznymi a w szczegdlnosci:
a) prowadzenie rejestru delegacji krajowych i zagranicznych,
b) przygotowywanie polecenia wyjazdu stuzbowego dla 0s6b delegowanych w podréz stuzbowa,
13 ) przyjmowanie i prowadzenie rejestrow skarg, wnioskéw i petycji,
14) techniczna obstuga tablic informacyjnych urzedu, nadzér nad estetyka i aktualizacja
zamieszczonych informacji,
15) telefoniczne i osobiste udzielanie rzetelnych informacji petentom oraz kierowanie ich do
wiasciwych komérek organizacyjnych lub stanowisk pracy w celu zatatwienia konkretnej sprawy
urzedowe;j,
16) utrzymywanie kontaktéw z mediami,
17) rejestr i umieszczanie na tablicy ogloszeri urzedu pism sadowych podlegajacych podaniu do
publicznej wiadomosci,
18) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem kancelaryjnym,
19) wykonywanie zadan zleconych przez Burmistrza i Zastgpce Burmistrza,
20)realizacja obowiazkéw sprawozdawcezych w zakresie spraw realizowanych na stanowisku pracy,
21)archiwizacja dokumentow w zakresie stanowiska pracy.

W zakresie ochrony zdrowia:

1) inicjowanie i koordynacja, realizacja zadan z zakresu ochrony i promocji zdrowia oraz edukacji
zdrowotne;j,

2) inicjowanie i koordynowanie przeprowadzonych na terenie Gminy badan profilaktycznych dla
mieszkancéw,

3) wspéldziatanie ze stowarzyszeniami, organizacjami, fundacjami i innymi podmiotami
prowadzacymi dziatalnos¢ na rzecz ochrony i promocji zdrowia,

4) sporzadzanie sprawozdan, zestawien, informacji dotyczacych ochrony i promocji zdrowia oraz
zadan realizowanych w tym zakresie,

5) dokonywanie analizy i oceny potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkancéw,

6) zglaszanie organom Inspekcji Sanitarnej a takze okreslonym zaktadom.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1) Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy- 1 etat.

2) Praca przy komputerze ponad 4 godziny dziennie.

3) Praca w siedzibie Urzedu.

4) Wynagrodzenie zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie
Miasta i Gminy w Zarnowie.

5.Wskaznik zatrudnienia:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w Urzgdzie Miasta i Gminy w Zarnowie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny oraz CV,

2) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

3) oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie (poswiadczone za zgodnosé
z oryginalem przez kandydata),

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu - poswiadczone za zgodno$é z oryginatem przez kandydata),



6) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych: ,, Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez
Urzad Miasta i Gminy w Zarnowie z siedziba przy ul. Opoczynskiej 5, 26-330 Zarnéw w celu
przeprowadzenia procesu rekrutacji”,

7) kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajacych sie o zatrudnienie.

Kandydat wyfoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedtozy¢
oryginal aktualnego za$wiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego o nieskazaniu prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

7. Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z adnotacja ,,Nabor na stanowisko
Podinspektor ds. obslugi sekretariatu ” w Sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy

w Zarnowie, lub przesta¢ na adres Urzad Miasta i Gminy w Zarnowie ul. Opoczyiska 5, 26-330
Zarn6éw w terminie do dnia 31 pazdziernika 2025 r. do godz. 10:00.

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Sekretariatu Urzedu Miasta i Gminy w Zarnowie.
Dokumenty ztoZone po tym terminie nie beda rozpatrywane. Dokumenty 0séb niezakwalifikowanych
zostang odestane.

Z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna
(' w tym ustny sprawdzian wiedzy), o terminie ktdrej zostang powiadomieni.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Zarnéw oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta
i Gminy w Zarnowie.

Burmistrz zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny oraz przedluzenia
terminu sktadania ofert.




IL.

III.

Iv.

V.

VI

VIIL.

VIIL

Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Zarnowie

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie

ochrony 0s6b 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) (dalej ,,RODO™) informujemy, ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miasta i Gminy w Zamowie z siedziba w Zamowie, ul. Opoczyfiska 5, 26-330
Zaméw, reprezentowanym przez Burmistrza Miasta i Gminy Zamoéw;

W sprawie ochrony danych osobowych mozna skontaktowac sig z Inspektorem ochrony danych w Urzedzie Miasta i Gminy
w Zamowie telefonicznie pod numerem 44 7577055 wew. 16, oraz za pomocg poczty elektronicznej na adres e-mail: iodi@zarnow.eu

Cele i podstawy przetwarzania

Bedziemy przetwarza¢ Pani/Pana dane osobowe:

1.

w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie uprawnienia pracodawcy wynikajacego z art. 22! kodeksu pracy i w zakresie:
imienia i nazwiska, imion rodzicéw, daty urodzenia, miejsca zamieszkania, adresu do korespondencji, wyksztatcenia i przebiegu
dotychczasowego zatrudnienia. Podstawa przetwarzania wyzej wymienionych danych osobowych jest obowiazek prawny
(art. 6 ust. 1 pkt c RODO),

w celu przeprowadzenia procesu rekrutacii, na podstawie Pani/Pana zgody na przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych, tj. danych
osobowych innych niz wskazane w punkcie powyzej, przekazanych w CV, formularzu, liscie motywacyjnym i innych dokumentach.
Podstawa przetwarzania jest ww. zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a) RODO),

w celu realizagji uzasadnionego interesu administratora w zakresie danych pozyskanych od Pani/Pana w trakcie procesu rekrutacii
w zwigzku ze sprawdzeniem Pani/Pana umiejgtnosci i zdolnosci potrzebnych do pracy na okreslonym w ogloszeniu stanowisku. Podstawa
przetwarzania tych danych jest nasz uzasadniony interes (art. 6 ust. 1 lit. fRODO),

w celu realizacji uzasadnionego interesu administratora na wypadek prawnej potrzeby wykazania faktow, wykazania wykonania
obowigzkow (podstawa z art. 6 ust. 1 lit. fRODO),

w celu przeprowadzenia przysztych procesow rekrutacyjnych, na podstawie Pani/Pana zgody na przetwarzanie danych osobowych
przekazanych w CV, formularzu, liscie motywacyjnym i innych dokumentach. Podstawa przetwarzania jest ta zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a)
RODO).

Prawa os6b, ktorych dane dotyczg

Zgodnie z RODO, przystuguje Pani/Panu prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii, prawo zadania
ich sprostowania (poprawiania), usunigcia lub ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych, a takze prawo do przenoszenia
swoich danych osobowych. W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,
przetwarzanych na podstawie art. 6 ust.  lit. fRODO, wskazanych powyzej w pkt IL.

Powyzsze zgdania mozna przestac na adresy wskazane w pkt I. Ponadto, zgodnie z RODO przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi
do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

Okres przechowywania danych

1. W zakresie wskazanym w pkt I1.1, IL2 i II.3 Pani/Pana dane bgda przechowywane przez czas niezbedny do przeprowadzenia
niniejszej rekrutacji,

2. W zakresie wskazanym w pkt 11.4 Pani/Pana dane bgda przechowywane przez okres przedawnienia roszczen wynikajacych z
przepisow prawa, a takze przez czas, w ktorym przepisy nakazuja nam przechowywaé dane,

3. W zakresie wskazanym w pkt IL.5 Pani/Pana dane osobowe bgda przechowywane przez okres 12 miesigcy od daty wyrazenia zgody.

Odbiorcy danych

Pani/Pana dane osobowe moga zosta¢ przekazane uprawnionym instytucja okreslonym przez przepisy prawa oraz podmiotom
przetwarzajgcym, ktére $wiadczg ustugi na rzecz Administratora danych i ktérym te dane sa powierzane.

Podanie danych osobowych w zakresic imienia i nazwiska, daty urodzenia, miejsca zamieszkania, wyksztalcenia oraz przebiegu
dotychczasowego zatrudnienia jest warunkiem wzigcia udzialu w danym procesie rekrutacyjnym. W pozostalym zakresie podanie danych
osobowych jest dobrowolne.

Zautomatyzowane podejmowanie decyzji
Informujemy, Ze nie podejmujemy decyzji w spos6b zautomatyzowany, w tym w formie profilowania.

Zgoda oraz informacja o mozliwosci wycofania zgody

W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych. Cofniecie zgody nie wplywa na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie Pani/Pana zgody przed jej wycofaniem. Oswiadczenie o wycofaniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych mozna przesta¢ na adresy wskazane w pkt L.

Klauzulg informacyjna otrzymatem
i zapoznalem sig z jej trescia:

(data i czytelny podpis)



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imi¢ (imiona) i nazwisko

2. Data urodzenia

(wskazane przez osobg ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na

okreslonym stanowisku)

( zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe ( gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na

okreslonym stanowisku)

(kursy, studia podyplomowe [ub inne formy uzupelnienia wiedzy i umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy

okreslonego rodzaju lub na okreslonym StANOWISKU) .......c.c.vveericrrieieiesriesiesriesssessseses s sssas s s csnnas

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepis6w

SZCZEZOIMIYCI .o s L e R R S s O e e e et T etovensRasse

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



OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisany, oswiadczam, ze:

1. moj stan zdrowia pozwala mi na przystapi¢ do wykonywania pracy na stanowisku
urzedniczym bez zadnych przeciwwskazan

2. mam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni praw publicznych,
3. nie bylem/am/ karany/a/ za umy$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4. zapoznalem/am sig z trescig klauzuli informacyjne;.

(miejscowosé, data) (czytelny podpis kandydata)



