Urzad Miejski w Kolbuszowej
ul. Obroncow Pokoju 21
36-100 Kolbuszowa

BURMISTRZ KOLBUSZOWEJ

oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze Podinspektor w Referacie Kultury

Fizycznej Rekreacji i Krytej Plywalni

1. Wymagania niezbe¢dne:

a) posiadanic obywatelstwa polskiego

b) posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie w pelni
z praw publicznych,

¢) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

d) nieposzlakowana opinia,

e) wyksztalcenie wyzsze o kierunku: administracja, prawo, ekonomia, zarzadzanie lub
inne umozliwiajace wykonywanie zadan na tym stanowisku, badz wyksztalcenie
$rednie ogolne, ekonomiczne lub inne o profilu umozliwianym wykonywanie zdan
na tym stanowisku oraz trzyletni staz pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

e bardzo dobra znajomo$¢ programéw komputerowych pakietu biurowego Microsoft
Word oraz Microsoft Excel. Proton,

o rzetelnosé, komunikatywnosé, wysoka kultura osobista, umigjetnos¢ pracy w
zespole,

e doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku

e znajomos¢ ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym,

e znajomos¢ stawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

e znajomos¢ ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

e znajomo$¢ ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego

e znajomos¢ ustawy z dnia 25 czerwea 2010 r. o sporcie

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a)

b)

€)
)
)

opracowywanie grafikow dla kasjerek i kontrola pod wzgledem kodeksu pracy grafikow
przygotowanych dla konserwatorow, sprzataczek i ratownikow:

wprowadzanie zmian w grafikach. szukanie zastgpstw 1 informowanic o tym
pracownikow w przypadku urlopoéw pracowniczych lub innych nicobecnosci w pracy:
nadzor nad pracami kasowymi i zglaszanie wszelkich nieprawidlowosci Kierownikowi
Referatu;

wprowadzenie i przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych 1 ochrony wartosci
pienigznych;

biezace zaopatrzenie Plywalni w materialy i $rodki niezbedne do wihasciwe;
eksploatacji;

realizacja zadan wynikajacych z przepisow prawa pracy.

uczestnictwo w pracach przy opracowywaniu planu finansowego Plywalni;
dokonywanie analizy ekonomicznej Plywalni ze szczegolnym uwzglednieniem
ksztaltowania si¢ kosztow;



k)

1)

m)

prowadzenie statystyk i wykonywanie analiz w zakresie korzystania z ustug Pltywalni.
organizacja uslug w zakresic udostepniania Plywalni placowkom oswiatowym,
zakladom pracy. instytucjom, organizacjom, osobom fizycznym na cele rekreacyjne
I sportowe,

przygotowywanie umow zwigzanych z realizacjg programow i imprez rekreacyjno -
sportowych, najmu basenu.;

przygotowywanie umow zlecenie dla ratownikow i instruktoréw plywania;

obstuga kancelaryjna biura Plywalni;

opracowywanie i upublicznianie grafiku dziatania Pltywalni;

prowadzenie ewidencji srodkow trwalych Ptywalni;

planowanie i prowadzenie ewidencji konserwacji urzadzen technicznych na Plywalni;
prowadzenie ewidencji zuzycia $rodkéw chemicznych do technologii basenowej:
kontrolowanie prawidlowego prowadzenia dziennikow pracy konserwatorow
1 ratownikow;

planowanie, projektowanie oraz realizacja dziatan promocyjnych Plywalni;
przygotowywanie organizacyjne zawodow sportowych i innych imprez prowadzonych
na Ptywalni;

redakcja i aktualizacja strony internetowej Pltywalni:

prowadzenie kroniki Plywalni;

prowadzenie ewidencji zuzycia mediow przez podmioty dzierzawigce pomieszczenia
na Ptywalni;

prowadzenie ewidencji i wykonywanie analiz zuzycia mediow przez Plywalnie;
przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz zglaszanie kierownikowi referatu
zauwazonych przypadkow nieprzestrzegania lub naruszania dyscypliny pracy przez
pracownikow referatu.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

zakres zadan na tym stanowisku wymaga korzystania ze sprzetu biurowego
i komputerowego,
praca w pefnym wymiarze,

5. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6 %.

6. Okres na jaki zostanie zawarta umowa - picrwsza umowa na czas okreslony
z mozliwoscig zawarcia umowy na czas nieokreslony.

7. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1)
2)
3)
4)

5)

Curriculum Vitae (CV) z zamieszczona klauzula: wyrazam zgode na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w moim CV przez Urzad Miejski w Kolbuszowej w celu
1 zakresie niezbednym w procesie rekrutacyjnym opatrzone podpisem,

list motywacyjny, z klauzula: wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w moim liscie motywacyjnym przez Urzad Migjski w Kolbuszowej w celu
i zakresie niezbednym w procesie rekrutacyjnym opatrzone podpisem

kserokopie swiadectw pracy,

kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk do pobrania w Urzedzie
lub na stronie www.kolbuszowa.pl),

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie (dyplom wraz z suplementem),




6)

7)

oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosei do ezynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych. o$wiadczenie kandydata. ze nic by} skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo  skarbowe. os$wiadezenie o posiadanym
obywatelstwie, (druk do pobrania w Urzgdzie lub na stronic www kolbuszowa.pl),

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach oraz
doswiadczeniu.

W zwigzku z realizacjy wymogow Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych
»RODO”), informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz
0 przystugujacych Pani/Panu prawach z tym zwigzanych,

1.

(S

Szanowna Pani/Panie, Administratorem Twoich danych osobowych przetwarzanych
w Urzedzie Miejskim w Kolbuszowej jest: Burmistrz Kolbuszowej; ul. Obroncow
Pokoju 21, 36-100 Kolbuszowa.

Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczgce sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych w zakresie dziatania Urzedu Miejskiego w Kolbuszowej, a takze
przystugujacych  Pani/Panu  uprawnien, moze sig Pani/Pan  skontaktowac sig
z powotanym przez Administratora Inspektorem Ochrony Danych - Lucyng Wyka,
piszac na adres e-mail: rodo@kolbuszowa.pl.

Dane beda przetwarzane na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy
oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych. W przypadku
podania danych osobowych wykraczajacych poza zakres wymagan okreslonych w
ogloszeniu o naborze, dane beda przetwarzane na podstawie wyrazonej zgody.

Zgodnie z 6 ust. 1 lit.a if Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w Zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE podanie danych w zakresie okreslonym
postanowieniami ustawy z dnia 26 czerwea 1974r. Kodeks pracy jest obowigzkowe.
Podanie dodatkowych danych osobowych jest dobrowolne i nastepuje na podstawie
zgody. Nadmienia sig, ze C'V/listy motywacyjne bez takiej zgody nie beda rozpatrywane
1 zostang usunigte.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji.
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane na podstawie zgody beda przetwarzane przez
okres trzech miesigcy od zakonczenia rekrutacji lub do momentu cofnigcia zgody.
Ponadto:

v' w przypadku wygrania naboru Pani/Pana dokumenty aplikacyjne zostang
dofaczone do akt osobowych i b¢dg przechowywane przez okres przewidziany
dla dokumentac;ji pracowniczej



v dokumenty aplikacyjne spetiajace wymogi formalne okreslone w ogloszeniu
0 naborze beda przechowywane przez okres S Jat. liczae od konca roku. w ktorym
zostal przeprowadzony nabor

v dokumenty aplikacyjne nie spetniajagce wymogow formalnych okreslonych
w ogloszeniu o naborze z0slang zniszczone w sposob mechaniczny przez Referat
Organizacji — upowaznionego pracownika ds. kadrowych - po uplywie miesigca
od daty wplywu dokumentow do Urzedu.

6. Pani/Pana dane osobowe bedy przekazywane | udostepniane wylacznie podmiotom
uprawnionym na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa.

W przypadku wygrania naboru dane osobowe wybranego kandydata w zakresie imienia
I nazwiska oraz miejsca zamieszkania, w mysl przepisow Kodeksu cywilnego zostang
umieszczone w Biuletynie Informac;ji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
na okres co najmniej 3 miesi¢cy. Pani/Pana dane osobowe s¢ przekazywane podmiotom
przetwarzajacym w zwiagzku z realizacjig umow zawartych przez Urzad Miejski
w Kolbuszowej/ Gming Kolbuszowa, w ramach ktérych zostalo im powierzone
przetwarzanie danych osobowych, w tym np. dostawcom IT.

7. Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w Sposob zautomatyzowany, w tym nie
beda  wykorzystywane do profilowania  ani przekazywane do  Panstwa
trzeciego/organizacji migdzynarodowe;.

8. W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Pany
nastgpujace uprawnienia: prawo do zadania od Administratora dostepu do danych
osobowych dotyczacych swojej osoby, ich Sprostowanie, usuniecie lub ograniczenie
przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.

Whiesienie zadania usunigeia danych jest rownoznaczne z rezygnacja z udziahu
W procesie rekrutacyjnym.

W przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawic zgody
osoby na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. ] lit a RODO), przysiuguje
Pani/Panu prawo do cofnigcia tej zgody w dowolnym momencie. Cofnigeie zgody
powinno nastapi¢ w trybie analo gicznym jak wyrazenie zgody na przetwarzanic danych
Cofnigcie to nie ma wplywu na zgodnos¢ przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie

zgody przed jej cofnieciem, z obowigzujacym prawem,

9. W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w Urzedzie
Miejskim w Kolbuszowej Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo
wniesienia skargi do organu nadzorczego (PUODO) wlasciwego w sprawach ochrony
danych osobowych,

Do kolejnego etapu rekrutacji zostang zaproszeni kandydaci, ktorzy:

o zlozg wszystkie wyze] wymienione dokumenty
o spelniaja wszystkie wymagania formalne umieszcezone w ogloszeniu
0 naborze



Dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do dnia 4 Kwietnia 2019r bezposrednio
w siedzibie Urzedu Miejskiego w Kolbuszowej w pok. 6 lub przestag poczta na adres: Urzad
Miejski w Kolbuszowej ul. Obroncow Pokoju 21, 36-100 Kolbuszowa, 7 dopiskiem ,, Dotyczy
naboru na wolne stanowisko Podinspektor w Referacie Kultury Fizycznej Rekreacji
i Krytej Plywalni ” . decyduje data wplywu oferty do Urzedu

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nrtel. 17/ 2271333 wew. 236.

[nformacje o wyniku naboru prowadzonego na zasadzie jawnosci i konkurencyjnosci zostang

upowszechnione w BIP y\;y;sfvx-j,ij__bLl,sz_,g_)_wgl.,b_ip__.‘g,nji_n_a.,p,l/ i na tablicy ogloszen Urzedu
Migjskiego w Kolbuszowej.

Informujemy, ze nadsylanych ofert nie zwracamy.

Burmistrz Kolbuszowej




