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PREZYDENT MIASTA ELKU
OGLASZA NABOR NA 2 WOLNE STANOWISKA PRACY
APLIKANT STRAZY MIEJSKIE)

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1) wymagania niezbedne:

a)

obywatel Polski lub Unii Europejskiej oraz obywatele innych parstw, ktérym na podstawie
umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

posiadanie co najmniej wyksztatcenia sredniego,

petna zdoInos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

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

bardzo dobra znajomos$¢ obowigzujgcych regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania
jednostek odpowiedzialnych za przestrzeganie porzadku publicznego, a w szczegdlnosci
przepisow ustawy o strazach gminnych, ustawy o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzgdowych oraz ustawy o publicznym transporcie zbiorowym,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

prawo jazdy co najmniej kat. B,

bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera i urzgdzer biurowych,

nieposzlakowana opinia.

wymagania dodatkowe:

umiejetnosc organizacji pracy wiasnej, interpretacji i stosowania przepiséw prawa,
samodzielnos$¢, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosc,

odpornosc¢ na stres i prace pod presjg czasu,

komunikatywnos¢, rzetelnos¢, wysoka kultura osobista, dyskrecja,

umiejetnosc pracy w zespole,

umiejetnos$¢ rozmowy z trudnym klientem.

2. Zakres zadan:

Ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych.

Czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego w zakresie okreslonym w przepisach o
ruchu drogowym, w szczegélnosci kontrola publicznego transportu zbiorowego w zakresie
okreslonym w art. 45 ust. 1 ustawy z dnia 16 grudnia 2010 roku o publicznym transporcie
zbiorowym (Dz.U. z 2018 roku poz. 2016 i 2435 oraz z Dz.U. z 2019 roku poz. 730 i 1495).
Wspotdziatanie z wtasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli,
pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klesk zywiotowych oraz innych
miejscowych zagrozen.

Zabezpieczanie miejsca przestgpstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo miejsc
zagrozonych takim zdarzeniem przed dostepem o0s6b postronnych lub zniszczeniem $ladéw
i dowodow do momentu przybycia wtasciwych stuzb, a takze ustalenie, w miare mozliwosci,
Swiadkéw zdarzenia.

Ochrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej.

Wspotdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzen
i imprez publicznych.

Doprowadzanie oséb nietrzezwych do izby wytrzefwied lub miejsca ich zamieszkania,
jezeli osoby te zachowaniem swoim dajg powdd do zgorszenia w miejscu publicznym,



znajdujg sie w okolicznosciach zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazajg zyciu
i zdrowiu innych osdb.

8. Informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze inicjowanie
i uczestnictwo w dziataniach majacych na celu zapobieganie popetnianiu przestepstw
i wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym i wspétdziatanie w tym zakresie z organami
panstwowymi, samorzgdowymi i organizacjami spotecznymi.

9. Konwojowanie dokumentow, przedmiotéw wartosciowych lub wartosci pienieznych dla
potrzeb gminy.

10. Zatatwianie spraw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i kompetencjami Strazy Miejskiej.

11. State podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie form pracy.

12. Przestrzeganie zadan i wymogdw wynikajacych z Systemu Zarzadzania Jakoscia.

Zakres odpowiedzialnosci na stanowisku pracy
1. Nalezyte i sumienne wykonywanie powierzonych zadan oraz prawidtowe prowadzenie
i przekazywanie dokumentacji.
Przestrzeganie ustawowych terminéw zatatwiania spraw.
Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe].
Przestrzeganie dyscypliny pracy.
Zatatwianie interesantéw sprawnie, rzetelnie i kulturalnie oraz czuwanie, by interesant
nie ponidst szkody z powodu nieznajomosci przepiséw prawnych.
6. Przestrzeganie przepisow prawa oraz zgodnie z instrukcjami wewnegtrznymi przetwarzania
i udostepniania danych osobowych bedacych w dyspozycji Strazy Miejskie;.

U BRSNS

Zakres uprawnien na stanowisku pracy

1. Zakres uprawnien okreslony jest Regulaminem Organizacyjnym, przepisami Kodeksu Pracy
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 roku,
poz. 1282) oraz ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o strazach gminnych (Dz. U. z 2019 r.,
poz. 1795).

2. W ramach administrowanych proceséw zgdania danych i wyjasnien niezbednych do
wykonania natozonych zadan.

3. Uprawniony jest do:

— podejmowania i realizacji dziatan doskonalacych, ktére nie przekraczajg jego kompetencji
oraz upowaznien udzielonych przez Prezydenta Miasta Etku,

— inicjowania dziatan doskonalgcych gdy wykraczajg one poza kompetencje, przekazywanie
informacji w tym zakresie w formie pisemnej Petnomocnikowi ds. Zarzadzania Systemem
Jakosci.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) zatrudnienie nastgpi w oparciu 0 umowe o prace w pefnym wymiarze czasu pracy,

2) pierwsza umowa 0 prace zostanie zawarta na czas okreslony do 6 m-cy,

3) w czasie trwania umowy zostanie zorganizowana dla pracownika stuzba przygotowawcza, zgodnie
z art. 19 ustawy o pracownikach samorzgdowych, chyba ze pracownik odbyt stuzbe i zdat egzamin.
4) planowany termin zatrudnienia — wrzesien 2021r.

5) planowany poziom wynagrodzenia zasadniczego (brutto): 2800,00 zt — 3000,00 zt oraz ustawowe
obligatoryjne dodatki do wynagrodzenia.

Praca odbywac¢ sie bedzie w budynku Urzedu Miasta Etku przy ul. Pitsudskiego 2 oraz poza budynkiem
na terenie miasta Etk. Wystepuje praca przy komputerze powigzana z obstugg urzadzen biurowych.
Budynek zapewnia bezpieczne warunki pracy. Brak windy.

W miesigcu poprzedzajgcym date ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Etku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynidst co najmniej 6 %.



4. Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wedtug zatacznika),

b) curriculum vitae /CV/,

c) list motywacyjny,

d) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych posiadane uprawnienia, wyksztatcenie, staz pracy,

e) os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystania z petni praw publicznych
oraz o braku skazania za umysIne przestepstwo sScigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe (wedtug zatgcznika),

f) podpisang klauzule informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych na potrzeby kadrowe
w Urzedzie Miasta Etku (wedtug zatgcznika).

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV oraz o$wiadczenia muszg by¢ odrecznie podpisane przez
Kandydata.

5. Dokumenty dodatkowe:

1) dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje i umiejetnosci, np. o ukoriczonych kursach, szkoleniach;
2) rekomendacje z poprzednich miejsc pracy.

6. Etapy procesu selekcji i wyboru kandydata:

a) |etap: weryfikacja formalna na podstawie przedtozonych aplikacji,
b) Il etap: rozmowa kwalifikacyjna obejmujaca weryfikacje wiedzy i umiejetnosci okreslonych
w aplikacji.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 26 sierpnia 2021 roku do godz.
15:30 w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabdr na 2 wolne stanowiska Aplikant Strazy Miejskiej
w Urzedzie Miasta Etku”:

1) osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta w Etku, pok. nr 02, lub

2) pocztg tradycyjng na adres — Urzad Miasta w Etku, 19-300 Etk, ul. Pitsudskiego 4.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu pocztg po wyzej okredlonym terminie, nie

beda rozpatrywane. Nie ma mozliwosci sktadania dokumentéw poczty elektroniczng. Do dalszego
postepowania kwalifikacyjnego zostang dopuszczeni wytgcznie kandydaci spetniajgcy wymagania
niezbedne okreslone w pkt 1 ogtoszenia o naborze. Aplikacje, ktére nie spetniag wymagan niezbednych
podanych w ogtoszeniu zostang odestane kandydatom.
Kandydaci powiadomieni zostang telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Szczegétowy
zakres zadan Strazy Miejskiej okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Etku nadany
Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Etku nr 537.2020 z dnia 1 lipca 2020 r. zmieniony Zarzgdzeniem
Prezydenta Miasta Etku nr 579.2020 z dnia 31 sierpnia 2020 r., nr 674.2020 z dnia 23 grudnia 2020 .,
nr 826.2021 z dnia 1 czerwca 2021 r. i nr 895.2021 z dnia 9 sierpnia 2021 r. opublikowany
w Biuletynie Informacji Publicznej: http:/bip.um.elk.pl/urzad /regulamin organizacyjny.

Dodatkowych informacji udziela Pan Skiba Krzysztof — Komendant Strazy Miejskiej tel. 87 732 62 87
w Urzedzie Miasta Etku, ul. Pitsudskiego 2.

8. Informacja o wynikach konkursu:

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http:/bip.um.elk.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu MiastT Ei)ku, ul. Pifsnﬂsukiego 4.
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie

1. Imig (imiona) i NAZWISKO .......cooovimimiiiiiiieet e

A/ NAZWISKO TOQOWE <.cvisiiscsssssssssassssssasssssasssassanssransaass sansossasassssassnassssssass ssannesessassissassiss isssasssssessssasessssnessnannes

2. Data i miejsce urodzenia 3. Obywatelstwo

4. Miejsce ZAamIeSZKANIA ............oooiiiniiiiiiiiiiiiiiii e

Adres do KOTESPONAENCHE «.«.cucusruirssnsenensrernnenranmnernsserssesresnstaseoisssssnssasnsasatstsrasnssosnsessnsssssaasns

N UINIET I FOMUL -ccoisieiss sivto s mraieisi o alals'aaicre alre o o o'oscalateiem o oin 36581810 50 3 (e 1418 5 4 155 6 a4 0o o 3/t mimta o o o o mia ot et /6 81101 W W S

.............................................................................................................................................................................

6. Wyksztalcenie uzupelniajace (kursy, studia, studia podyplomowe - podac date ukonczenia lub
rozpoczgcia nauki w przypadku jej trwania):

.................................................................................................................................................

7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (i okresy pobierania zasitku dla bezrobotnych)

okres . : :
Nazwa i adres pracodawcy Zajmowane stanowisko

od do




8. Dodatkowe uprawnienia, umiej¢tnosci, zainteresowania (j¢zyki obce, prawo jazdy, obsluga
komputera, inne umiejgtnosci):

.........................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................

9. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym seria............coevenne. nr
...................................... Y DY I Pz Z ety tsasueesseneausssaasaransissyssnsatentsn
(data wydania dowodu osobistego) (data waznosci dowodu osobistego)
lub innym dowodem tOZSAMOSCH ...cceserereressssnssssasenssnisessssssassansassassansassassssasssesassnssasnssasssssnsssssstassssssasansssssssassasns

.................................................................................................................................

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




...................................................................................................................

imig i nazwisko osoby skladajgcej oswiadczenie miejscowos¢ i data

...............................................................

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a, ubiegajacy/a sie — w trybie okreslonym w art. 6 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. 2018, poz. 1260) — o zatrudnienie
w Urzedzie Miasta Etku na StanOWiSKU ........ccooviiiiiiiiiiiiiiiiirice e, swiadomy/a
odpowiedzialnosci karnej wynikajgcej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego oswiadczam, ze posiadam
petng zdolno$é do czynnosci prawnych, korzystam z petni praw publicznych oraz nie bytem/am
skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

W przypadku wyboru mojej osoby do zatrudnienie na w/w stanowisku zobowigzuje sie do
dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego w terminie 30 dni od

zawarcia umowy O prace.

................................................................

podpis osoby skladajgcej oswiadczenie



KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH NA POTRZEBY KADROWE W URZEDZIE MIASTA ELKU

W zwiazku z realizacja wymogéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych ,RODO”), informujemy o zasadach przetwarzania Pani / Pana danych osobowych oraz o przystugujacych Pani / Panu prawach z tym
zwigzanych.

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Miasta Etku jest Prezydent Miasta Etku, ul. Marsz. J. Pilsudskiego 4, 19-300 Elk,
zwany dalej w skrocie Administratorem.

2. Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani / Pana danych osobowych w zakresie dzialania Urzedu Miasta Elku, a takze
przystugujacych Pani / Panu uprawnien, moze sie Pani / Pan skontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Miasta Etku za pomoca
adresu e-mail: dpo@um.elk.pl

3. Administrator przetwarza Pani / Pana dane osobowe na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa, w szczegélnosci z zakresu: ustawy z dnia 26 czerwca 1974r.
- Kodeks pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych, ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym, ustawy z dnia
29 sierpnia 1997r. o strazach gminnych, ustawy z dnia 26 lipca 1991r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych, ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie
ubezpieczen spotecznych, a takze zawartych uméw oraz na podstawie udzielonej zgody. Podanie danych osobowych jest warunkiem realizacji nawigzanych
stosunkow pracy oraz realizacji stazy i praktyk zawodowych w Urzedzie Miasta Etku.

4. Pani / Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu:

a) wypelnienia obowigzkéw prawnych cigzacych na Urzedzie Miasta Etku;

b) realizacji stosunkéw pracy powstalych na podstawie umowy o prace, powolania lub wyboru, realizacji zadan z zakresu doksztatcania pracownikéw oraz realizacji
stazy i praktyk zawodowych w Urzedzie Miasta Elku.

5. W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach o ktérych mowa w punkcie 4 odbiorcami Pani / Pana danych osobowych moga by¢:

a) organy wiadzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dziatajgce na zlecenie organdow wiadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére
wynikajg z przepiséw powszechnie obowigzujacego prawa;

b) inne podmioty, ktére na podstawie uméw podpisanych z Gming Miastem Elk przetwarzaja dane osobowe dla ktérych Administratorem jest Prezydent Miasta
Elku.

6. Pani / Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celéw okreslonych w pkt 4, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie
wymaganym przez przepisy powszechnie obowiazujacego prawa, a w szczegdlnosci:

a) ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

b) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych.

7. W zwigzku z przetwarzaniem Pani / Pana danych osobowych przystuguja Pani / Panu nastepujace uprawnienia:

a) prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;

b) prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych — w przypadku gdy dane sa nieprawidtowe lub niekompletne;

) prawo do zadania usuniecia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym), w przypadku gdy:

— dane nie sg juz niezbedne do celéw, dla ktérych byty zebrane lub w inny sposéb przetwarzane,

— osoba, ktérej dane dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych osobowych,

— osoba, ktorej dane dotycza wycofala zgode na przetwarzanie danych osobowych, ktéra jest podstawa przetwarzania danych i nie ma innej podstawy prawnej
przetwarzania danych,

— dane osobowe przetwarzane s niezgodnie z prawem,

— dane osobowe muszg by¢ usuniete w celu wywigzania sie z obowiagzku wynikajacego z przepisow prawa;

d) prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych — w przypadku, gdy:



— osoba, ktérej dane dotycza kwestionuje prawidtowos¢ danych osobowych,

— przetwarzanie danych jest niezgodne z prawem, a osoba, ktorej dane dotycza, sprzeciwia sie usunieciu danych, zadajac w zamian ich ograniczenia,

— Administrator nie potrzebuje juz danych dla swoich celéw, ale osoba, ktérej dane dotycza, potrzebuje ich do ustalenia, obrony lub dochodzenia roszczen,

_ osoba, ktérej dane dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych, do czasu ustalenia czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie administratora
sq nadrzedne wobec podstawy sprzeciwu;

e) prawo do przenoszenia danych — w przypadku gdy facznie speinione sq nastepujace przestanki:

— przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie umowy zawartej z osoba, ktorej dane dotycza lub na podstawie zgody wyrazonej przez t3 osobg,

f) prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych — w przypadku gdy lacznie spelnione sq nastepujace przestanki:

— zaistniejg przyczyny zwiazane z Pani / Pana szczegdlng sytuacja, w przypadku przetwarzania danych na podstawie zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach
sprawowania wiadzy publicznej przez Administratora,

— przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajacych z prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez Administratora lub przez strone trzecia, z wyjatkiem sytuacji,
w ktérych nadrzedny charakter wobec tych intereséw maja interesy lub podstawowe prawa i wolnosci osoby, ktérej dane dotycza, wymagajace ochrony danych osobowych,
w szczegdlnosci gdy osoba, ktorej dane dotycza jest dzieckiem.

8. W przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w Urzedzie Miasta Etku Pani / Pana danych osobowych, przystuguje Pani / Panu prawo wniesienia
skargi do organu nadzorczego whasciwego w sprawach ochrony danych osobowych tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, adres: Stawki 2, 00-193 Warszawa.

9. Podanie przez Panig / Pana danych osobowych jest obowiazkowe, w sytuacji gdy przestanke przetwarzania danych osobowych stanowi przepis prawa lub zawarta miedzy
stronami umowa.

10. Pani/Pana dane mogg by¢ przetwarzane w spos6b zautomatyzowany.

Oswiadczam, iz zapoznatem/am sie z powyzsza klauzulg informacyjng ..........coooiiiiiii

(czytelny podpis pracownika/stazysty/praktykanta, kandydata do pracy)



