BURMISTRZ ZtOCIENCA
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Ztociencu

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Ztociencu, ul. Stary Rynek 3, 78-520 Ztocieniec.

2. Stanowisko pracy: do spraw oswiaty w Referacie Spraw Spotecznych i Zdrowia w Urzedzie Miejskim w Ztociefcu oraz petnomocnik Burmistrza ds. profilaktyki
i przeciwdziatania w zakresie alkoholizmu i narkomanii w gminie Ztocieniec.

3. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

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

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku objetym naborem,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze — preferowane: psychologia, socjologia, pedagogika, resocjalizacja,

staz pracy: co najmniej 3 letni staz pracy, przy czym do tego okresu zalicza sie rowniez okres prowadzenia dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym
z wymaganiami z zakresu wykonywania zadan na stanowisku,

umiejetnosci obstugi komputera: znajomos¢ programodw z pakietu MS Office oraz narzedzi do pracy zdalnej np. komunikacja e- mail, Messenger, WhatsApp, Teams.
znajomos¢ aktéw prawnych — ustawy: o samorzgdzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych, o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,
o systemie oswiaty, kodeks postepowania administracyjnego.

4. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej, wykonywania pracy w zespole,
2) poczucie odpowiedzialnosci za prace i staranno$¢ w jej wykonywaniu, wysoka kultura osobista, komunikatywnos$é, kreatywnos¢, umiejetnosc pracy pod presjg czasu,
dyspozycyjnos,
3) preferowane doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku w administracji publicznej o charakterze zgodnym z zakresem zadan na stanowisku.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) wykonywanie prac w referacie zgodnie z obowigzujgcym regulaminem organizacyjnym, a w szczegdlnosci:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

merytoryczna ocena wydatkéw placéwek o$wiatowych — zmiany do budzetu w planach finansowych szkét,
rozliczanie pokrycia kosztéw wychowania przedszkolnego — rozliczenia miedzy gminami,

sprawy rekrutacji do szkét i przedszkoli,

whioski o dotacje szkét i ich rozliczanie oraz sprawozdawczos¢,

realizacja programu Wyprawka szkolna,

obstuga programu Respons,

2) czynnosci z zakresu ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi (okreslone zostang w zarzadzeniu Burmistrza o powotaniu petnomocnika

ds

. profilaktyki i przeciwdziatania uzaleznieniom w zakresie alkoholizmu i narkomanii).

6. Warunki pracy na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

stanowisko pracy zlokalizowane jest w siedzibie urzedu, ul. Wolnosci 10, | pietro,

praca odbywa sie w systemie jednozmianowym, w petnym wymiarze czasu pracy,

praca administracyjno-biurowa;

uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw),

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

oswietlenie naturalne i sztuczne,

obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego w tym kontakty bezposrednie, telefoniczne, mailowe,

miejsce pracy niedostosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych (w budynku brak windy, toalety nieprzystosowane dla oséb niepetnosprawnych).

7. Informacja o wynagrodzeniu i innych swiadczeniach zwigzanych z praca:

1)

zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministrdw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1638 ze
zm.) oraz zarzgdzeniem Nr 103/2023 Burmistrza Ztocienca z dnia 6 lipca 2023 w sprawie Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Ztociencu ze zmianami na ww. stanowisku przystuguje:

a) zasadnicze wynagrodzenie miesieczne w przedziale od 4 806,00 zt do 7 100,00 zt brutto (kwota uzalezniona od posiadanych kwalifikacji i doswiadczenia

zawodowego);

2)

3)

4)

5)

b) dodatek za wieloletnig prace, ktdry wyptaca sie w terminie wyptaty wynagrodzenia: poczawszy od pierwszego dnia miesigca kalendarzowego nastepujgcego po
miesigcu, w ktérym pracownik samorzadowy nabyt prawo do dodatku lub wyzszej stawki dodatku, jezeli nabycie prawa nastgpito w ciggu miesigca lub za dany
miesigc, jezeli nabycie prawa do dodatku lub wyzszej stawki dodatku nastgpito pierwszego dnia miesigca, zgodnie z § 7 ww. rozporzadzenia,

c) nagroda jubileuszowa w dniu uptywu okresu uprawniajgcego do tej nagrody, zgodnie z § 8 ww. rozporzadzenia,

d) jednorazowa odprawa w zwigzku z przejSciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy, wyptacana zgodnie z § 9 ww. rozporzadzenia;

w urzedzie istnieje zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych, na podstawie ktérego pracownik moze otrzymywaé swiadczenia w formie pienieznej lub w innej
formie niz pieniezna na podstawie zarzgdzenia Nr 54/2025 Burmistrza Ztocierica z dnia 13 marca 2025 r. w sprawie Regulaminu zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych w Urzedzie Miejskim w Ztociencu,

pracownik otrzymuje dodatkowe wynagrodzenie roczne na podstawie ustawy z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow
jednostek sfery budzetowej (Dz. U. z 2025 r. poz. 560);

pracownik moze ubiega¢ sie o refundacje zakupu okularéw lub szkiet kontaktowych korygujgcych wzrok na warunkach okreslonych w zarzadzeniu Nr 6/2026
Burmistrza Ztocienca z dnia 9 stycznia 2026 r. w sprawie zasad zapewnienia pracownikom Urzedu Miejskiego w Ztociericu okularéw lub szkiet kontaktowych
korygujacych wzrok zgodnie z zaleceniem lekarza,

pracownik moze przystgpic¢ do grupowego ubezpieczenia na zdrowie i zycie.

8. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

list motywacyjny,

CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych na cele zwigzane z naborem i archiwizacjg dokumentédw po naborze wraz z podpisang klauzulg
informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw/-tek do zatrudnienia w Urzedzie Miejskiego w Ztociencu,

oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslinie scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie o stanie zdrowia odpowiadajgcym wymaganiom w zakresie pracy na stanowisku,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,

kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy oraz okreséw wykonywania dziatalnosci
gospodarczej,

kopia dokumentu, okres$lonego w przepisach o stuzbie cywilnej, potwierdzajgcego znajomosé jezyka polskiego dla kandydatéw/-tek z obywatelstwem innym niz
polskie,



10) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, w przypadku, kiedy kandydat/-tka zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych.

9. W miesigcu poprzedzajgcym ogtoszenie o naborze wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Ztociericu, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit wiecej niz 6%.

10. Inne informacje:

1) dokumenty aplikacyjne, o ktdrych mowa w pkt 8 ogtoszenia, muszg zosta¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata/-tki - brak wymaganego podpisu
dyskwalifikuje oferte z dalszej procedury konkursowej. Kserokopie ztozonych dokumentéw w ofercie muszg by¢ poswiadczone przez kandydata/-tke
za zgodnosc z oryginatem,

2) wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie, w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Ztociericu przy ul. Stary Rynek 3 (I pieto pok.
Nr 14) lub przesta¢ pocztg na adres urzedu z dopiskiem: ,,Nabdr na stanowisko urzednicze — do spraw oswiaty w Referacie Spraw Spotecznych i Zdrowia
w Urzedzie Miejskim w Ztocieicu oraz petnomocnik Burmistrza ds. profilaktyki i przeciwdziatania w zakresie alkoholizmu i narkomanii w gminie Ztocieniec”
w terminie do dnia 10 lutego 2026 r. O zachowaniu terminu ztozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje odpowiednio: data ztozenia dokumentéw do urzedu
lub data stempla pocztowego. Oferty, ktére wptyng do urzedu po tym terminie, nie beda rozpatrywane,

3) kazdy kandydat/-tka spetniajgcy/-ca wymogi formalne zostanie powiadomiony/-na o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej,

4) w przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w jednostce samorzadu terytorialnego umowe o prace zawiera sie na czas
okreslony nie dfuzszy niz 6 miesiecy,

5) osoby podejmujgce po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, zobowigzane bedg do odbycia stuzby
przygotowawczej, trwajacej nie dtuzej niz 3 miesigce i uzyskania pozytywnego wyniku egzaminu koriczgcego stuzbe przygotowawcza,

6) blizszych informacji na temat naboru udziela Referat Organizacyjny i Kadr — telefon: 510 817 498,

7) w urzedzie obowigzuje procedura zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen wprowadzona zarzadzeniem
Nr 163/2021 Burmistrza Ztocierica z dnia 15 grudnia 2021 r.,

8) informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej /www.bip.zlocieniec.pl/ oraz na tablicy informacyjnej urzedu,

9) RODO - klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéow/-tek do zatrudnienia w Urzedzie Miejskiego w Ztociencu jest zatgczona

do ogtoszenia.

Ztocieniec, dnia 30 stycznia 2026 . Burmistrz Ztocienca

Matgorzata Gtodek



KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 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.U.UE.L. z 2016r. Nr
119, s.1, dalej zwanego RODO informuje, ze:
Administratorem Panstwa danych jest Gmina Ziocieniec reprezentowana przez Burmistrza Ziocienca, z siedzibg w Urzedzie Miejskim
w Ztociencu, ul. Stary Rynek 3, 78-520 Ztocieniec, tel. 694-079-913, e-mail: malgorzata.glodek@zlocieniec.pl

1) Mogg sie Panstwo kontaktowaé z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony Danych we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania
danych osobowych za pomocg adresu email: wioletta.rojewska@cbi.24pl lub pisemnie na adres Administratora.

2) Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego gdyz sg one niezbedne w zakresie podjecia
dziatan przed zawarciem umowy na zgdanie osoby, ktérej dane dotyczg, a w przypadku zawarcia miedzy stronami umowy cywilnoprawnej przetwarzanie
tychze danych bedzie niezbedne do wykonania umowy, ktdrej strong jest osoba, ktdrej dane dotycza?®. Wszelkie pozostate dane osobowe podane przez
Panstwa w zakresie innym niz wskazany powyzej, jak na przyktad dane kontaktowe w postaci numeru telefonu lub adresu e-mail, beda natomiast
przetwarzane na podstawie zgody?, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Administrator bedzie przetwarzat Paristwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikdw jezeli wyrazg Paristwo na to zgode?, ktéra moze zostaé
odwotana w dowolnym czasie.

3) W zwigzku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania danych osobowych stanowig:
a) lart. 6 ust. 1lit. b RODO,
b) 2art. 6 ust. 1lit. a RODO,

4) Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda usuwane niezwtocznie po zakoriczeniu postepowania rekrutacyjnego. W przypadku
wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celéw przysztych rekrutacji, Panstwa dane beda wykorzystywane przez
12 miesiecy od chwili otrzymania przez Administratora aplikacji rekrutacyjnej.

5) Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, lecz nie bedg podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
o profilowaniu.

6) Panstwa dane nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Unie Europejskg, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).

7) W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystugujg Panstwu nastepujgce prawa:
a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii
b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
d) prawo do usuniecia danych osobowych;
e) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan,
ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych (RODO).

8) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z ogtoszenia rekrutacyjnego jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w niniejszym
postepowaniu.. Podanie przez Panstwa innych danych w zakresie niemieszczacym sie w podjeciu dziatain przed zawarciem umowy lub przekraczajgcym
dane konieczne do jednoznacznego oznaczenia strony umowy cywilnoprawnej jest dobrowolne.

9) Panstwa dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie
niezbednym do realizacji procesu rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.
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