OA.2110.18.2023
URZAD GMINY POLKOWICE
OGLASZA NABOR KANDYDATOW DO PRACY
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE DS. OSP i KWALIFIKACJI WOJSKOWEJ

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie $rednie lub wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce,

2) co najmniej dwuletni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 2 lata dziatalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami niniejszego stanowiska,

3) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe,

5) obywatelstwo polskie.

2. Wymagania dodatkowe:

1) roczny staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

2) znajomos$c¢ przepiséw w zakresie m. in. ochotniczych strazy pozarnych, ochrony
przeciwpozarowej, obowigzku obrony Ojczyzny, finanséw publicznych, zamoéwien publicznych,

3) znajomo$¢ obstugi programu Word i Excel,

4) umiejetno$¢ planowania i organizacja pracy,

5) samodzielno$¢, komunikatywno$¢, odpornos¢ na stres, sumienno$e.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) zapewnienie biezgcego funkcjonowania jednostek OSP, w tym m. in. utrzymania obiektow,
pojazdow i sprzetu specjalistycznego, srodkéw ochrony indywidualnej, umundurowania,
$rodkow tgcznosci,

2) prowadzenie ewidencji sprzetu i wyposazenia jednostek OSP,

3) naliczenie ekwiwalentu za udziat w akcjach i dziataniach ratowniczych, ¢wiczeniach
i szkoleniach,

4) rozliczania kart drogowych pojazdéw pozarniczych oraz kart pracy sprzetu specjalistycznego,

5) kontrolowanie jednostek OSP w zakresie powierzonego sprzetu i wyposazenia,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem szkolen strazakoéw ratownikow,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem strazakéw ratownikéw OSP i kandydatéw na
strazakow ratownikéw OSP oraz cztonkdw i opiekunéw miodziezowych druzyn pozarniczych
i dzieciecych druzyn pozarniczych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami lekarskimi strazakéw ratownikéw OSP
i kandydatéw na strazakéw ratownikéw OSP,

9) prowadzenie spraw zwigzanych ze zuzyciem wody na cele przeciwpozarowe,

10) prowadzenie spraw z zakresu potwierdzania uprawnien strazakéw ratownikéw OSP do
$wiadczen ratowniczych z tytutu wystugi lat w ochotniczej strazy pozarnej,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg wojskowg osob objetych jej obowigzkiem,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacjg wojskowa,

13) naliczanie rekompensaty za utracone zarobki w zwigzku ze stawiennictwem do kalifikacji
wojskowej oraz zwrotu kosztow przejazdu i powrotu z miejsca kwalifikacji wojskowe;.

4. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy (druk do pobrania w Biuletynie Informaciji
Publicznej Urzedu Gminy Polkowice w zaktadce ,Aktualnosci i ogtoszenia — oferty pracy” oraz
w kancelarii Urzedu Gminy Polkowice — pokdj nr 10 parter),

2) kopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

3) kopia dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe, w tym Swiadectwa pracy,

4) oswiadczenie kandydata o:

a) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

b) niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe;

5) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktbrym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2022 r., poz. 530)
zobowigzany jest do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:



Miejsce pracy:

Praca biurowo-administracyjna wykonywana réwniez w terenie obejmujacym obszar gminy
Polkowice. Stanowisko pracy znajduje sie w pomieszczeniu biurowym zlokalizowanym na parterze
budynku Urzedu przy ul. Rynek 1 w Polkowicach. Dojscie do pomieszczenia biurowego i wyjscie

z niego wymaga pokonania dwéch stopni na korytarzu Urzedu. Pomieszczenie biurowe

o powierzchni do 15m? max, liczba pracownikow w pomieszczeniu: 2 max. O$wietlenie stanowiska
pracy sztuczne i naturalne. Podstawowe wyposazenie pracy to zestaw komputerowy

z oprogramowaniem, meble biurowe oraz elektryczne urzgdzenia biurowe. Wiekszo$¢ czynnosci
wykonywana jest w pozycji siedzacej. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe. Praca

z ludzmi w zespole i indywidualna. Siedziba Urzedu Gminy Polkowice przy ul. Rynek 1 jest
pietrowym budynkiem wyposazonym w winde. Boczne wejscie do budynku dostosowane jest dla
0s6b z niepetnosprawnoscig. W budynku funkcjonujg toalety, w tym jedna na parterze dostosowana
dla oso6b z niepetnosprawnoscig. Pomieszczenie socjalne (aneks kuchenny z jadalnig) na parterze.
Informacja dotyczgca wskaznika zatrudnienia os6b niepetnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych wyniost 5,21%.

(Jezeli wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo

w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytgczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie osob, spetniajgcych
wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe).

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 29 grudnia 2023 r. do godz. 14% w kancelarii Urzedu Gminy
Polkowice, pod adresem: 59-100 Polkowice, Rynek 1, w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,Dotyczy naboru
na stanowisko ds. OSP i kwalifikacji wojskowej” oraz adresem zwrotnym lub za posrednictwem
elektronicznej skrzynki podawczej na adres: /GminaPolkowice/SkrytkaESP.

Osoba z niepetnosprawnosécig moze zgtosi¢ swoje szczegéine potrzeby w zakresie udziatu w procesie
rekrutacji np. przeprowadzenia rozmowy rekrutacyjnej w miejscu dostepnym i w sposob dostepny dla niej.
Oferty ztozone po terminie bedg zwrécone bez otwierania.
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Jadwiga Ignatowska-Zajqd
Sekretarz Gminy

(podpis przewodniczacego Komisji Rekrutacyjnej)



Rekrutacja kandydatow do pracy

1

2.

Administrator Pani/Pana danych: Burmistrz Polkowic, z siedzibg w Urzedzie Gminy
Polkowice, Rynek 1, 59-100 Polkowice, tel. 76 847 41 07, kancelaria@gmina.polkowice.pl.
Inspektor Ochrony Danych: we wszelkich sprawach zwigzanych z ochrong danych mozna
kontaktowac sie pod adresem: iod@gmina.polkowice.pl oraz nr telefonéw: 728-706-901, 667-
941-610
Cele przetwarzania | podstawa prawna
Dane osobowe gromadzone i przetwarzane sg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c) RODO w celu
wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze tj. przeprowadzenie naboru
kandydatéw do pracy w Urzedzie Gminy Polkowice zgodnie z przepisami:
- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy,
- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,
- rozporzgdzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r.
w sprawie dokumentacji pracownicze;.
Okres przechowywania:
Oferta pracy osoby, ktéra wygra nabér i podpisze umowe o prace zostaje dotgczona do akt
osobowych, prowadzonych w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym, a po rozwigzaniu
stosunku pracy przechowywana bedzie przez okres 10 lat w archiwum zaktadowym Urzedu
Gminy Polkowice.
Oferty pracy pozostatych kandydatéw bedg odsytane nadawcom lub niszczone fizycznie po
uptywie miesigca od dnia opublikowania w BIP informacji o wyniku naboru, z wytgczeniem
kandydatow, ktérzy zostali wpisani do protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Polkowice, gdyz te dokumenty zostang odestane
nadawcy lub zniszczone fizycznie po uptywie 3 miesiecy od dnia zatrudnienia kandydata, ktory
wygrat nabér.
Dane os6b, w zakresie imienia i nazwiska oraz adresu zamieszkania, w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego, po zrealizowaniu celu, dla ktérego zostaty zebrane, przechowywane bedg
w archiwum zaktadowym Urzedu przez okres 5 lat liczac od pierwszego stycznia roku
nastepujgcego po roku zakonczenia sprawy. Po uptywie tego okresu dokumentacja podlega
ekspertyzie archiwalnej archiwum panstwowego.
Odbiorcy:
e Podmioty z ktérymi administrator zawart umowy powierzenia
* W przypadku wybranego kandydata na stanowisko urzednicze — uzytkownicy strony BIP
Przystugujace Pani/Panu prawa:
e Prawo zgdania dostepu do danych
e Prawo zgdania przenoszenia danych
e Prawo zgdania sprostowania danych
¢ Prawo zgdania usuniecia danych
e Prawo zgdania ograniczenia przetwarzania
¢ Prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
e Prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych ul. Stawki 2 00-193 Warszawa
Informacja o mozliwosci wycofania zgody: w przypadkach, w ktorych przetwarzanie danych
odbywa sie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) RODO, tj. Pani/Pana zgody na przetwarzanie
danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia tej zgody w dowolnym
momencie, bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnieciem
Obowigzek podania danych: Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym, bgdz
jest dobrowolne w zaleznosci od celu i podstawy prawnej przetwarzania danych. Niepodanie
danych w zakresie wymaganym przez administratora bedzie skutkowa¢ niemoznoscia realizacji
procesu zatrudnienia. Pozostate dane osobowe przetwarzane sg na podstawie dobrowolnej
zgody osoby skfadajgcej oferte pracy.



