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Ogtoszenie o naborze na stanowisko podinspektora w
Wydziale Organizacyjnym, Zarzadzania Kadrami i
Kontroli Urzad Miasta Krosna

0K.2110.14.2024.B
Prezydent Miasta Krosna
ogtasza nabdr na stanowisko podinspektora
Wydziat Organizacyjny Zarzadzania Kadrami i Kontroli
Urzad Miasta Krosna

1. Okreslenie jednostki: Urzad Miasta Krosna, ul. Lwowska 28A, 38-400 Krosno.
2. Okreslenie stanowiska: podinspektor.

3. Wymiar etatu: petny etat.

4. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

* wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie wyzsze,

b) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe - art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgadowych - (Dz. U. z
2024 r., poz. 1135),

c) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

d) korzystanie z petni praw publicznych,

e) obywatelstwo polskie,

f) nieposzlakowana opinia,

g) kompetencje organizacyjne: otwartos¢ na zmiany i reagowanie na nie, adekwatne reagowanie i radzenie sobie w trudnych
sytuacjach/ze stresem, otwartos¢ na nowa wiedze i dzielenie sie wiedza, umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepiséw,
odpowiedzialnos$¢ i obowigzkowosé, zaangazowanie,

h) kompetencje spoteczne: otwartos¢ na wspdtprace i wspétodpowiedzialnos¢ za cele, umiejetnosé pracy w zespole,
komunikacja interpersonalna, asertywnos¢, empatia,

i) kompetencje stanowiskowe: otwartos¢ na nowe doswiadczenia, inicjatywa, organizacja pracy wtasnej, orientacja na
jakos¢/doktadnosé, kreatywnosé, wiedza z zakresu zawodowego zwigzana ze stanowiskiem, w tym: KPA, ustawy o:
samorzadzie gminnym, powiatowym, finansach publicznych, odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych, instrukcja kancelaryjna, regulamin organizacyjny UMK.

* wymagania dodatkowe:

a) kurs archiwisty,

b) znajomos¢ jezyka angielskiego,

c) udokumentowane do$wiadczenie w obstudze klienta.

5. Zakres zadanh:

a. przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu i komputerowe ewidencjonowanie pism wptywajacych do Urzedu
Miasta Krosna w celu zapewnienia wiasciwego obiegu dokumentéw w Urzedzie,

b. dekretowanie i rozdzielanie pism wptywajacych do Urzedu na wydziaty,

c. obstuga obywatela w kontaktach z Urzedem, w tym udzielanie informacji o sposobie zatatwiania spraw, wymaganych
dokumentach oraz optatach w celu zapewnienia sprawnego przeptywu informacji,

d. aktualizowanie danych umieszczanych na tablicach ogtoszen oraz informowanie instytucji i urzedéw o terminach
upublicznienia nadestanych informacji,

e. rejestracja i wysytka przesytek zgodnie z wymogami operatoréw pocztowych,

f. obstuga skrzynki E-PUAP oraz potwierdzanie profilu zaufanego.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

- stanowisko pracy zlokalizowane na parterze budynku bez windy,

- praca siedzgco-chodzgca z przewaga wysitku umystowego,

. praca przy komputerze wyposazonym w monitor ekranowy, wymagajaca sprawnosci obu rak,
. praca wymagajaca duzej koncentracji z narazeniem na obcigzenie psychiczne,

. praca wymagajaca dobrej ostrosci wzroku, dobrego stuchu i wysitku gtosowego,

- praca wymagajaca odpornosci na stres.
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7. Informacja o wysokosSci wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W Urzedzie Miasta Krosna w miesigcu sierpniu 2024 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem,

2) cv opatrzone wtasnorecznym podpisem z opisem przebiegu pracy zawodowej (zajmowane stanowiska i realizowane
zadania) zawierajace klauzule o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
naboru zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.,

3) poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem kopie dokumentéw potwierdzajacych: wyksztatcenie wyzsze
oraz potwierdzajacych dodatkowo: ukonczenie kursu archiwisty, znajomos¢ jezyka angielskiego oraz doswiadczenie w
obstudze klienta, opinie, referencje,

4) o$wiadczenia o: niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe, posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych,
posiadaniu polskiego obywatelstwa oraz wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji na
zataczniku Nr 2 do Regulaminu zatrudniania pracownikéw na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Miasta
Krosna stanowiacym zatacznik do ogtoszenia o naborze.

W przypadku dokumentéw aplikacyjnych wystawionych w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ ich ttumaczenie na jezyk polski
dokonane przez ttumacza przysiegtego wpisanego na liste ttumaczy przysiegtych prowadzong przez Ministra Sprawiedliwosci.

Postepowanie kwalifikacyjne przeprowadzone zostanie w oparciu o przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135) oraz Regulamin zatrudniania pracownikéw na stanowiskach
urzedniczych w Urzedzie Miasta Krosna, stanowigcy zatacznik do zarzagdzenia Nr 1178/18 Prezydenta Miasta Krosna z dnia
29 stycznia 2018 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu zatrudniania pracownikéw na stanowiskach urzedniczych w
Urzedzie Miasta Krosna.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w Kancelarii Urzedu Miasta Krosna, ul. Lwowska 28A, 38-400 Krosno w terminie do
dnia 30 wrzesnia 2024 roku wtgcznie - decyduje data wptywu, w zamknietej kopercie z napisem “Nabér na stanowisko
podinspektora w Wydziale Organizacyjnym, Zarzadzania Kadrami i Kontroli - Urzagd Miasta Krosna”.

Kandydaci zostang telefonicznie powiadomieni o terminie dalszych etapéw postepowania.

Dodatkowych informacji udzielata bedzie Katarzyna Oberc - Wydziat Organizacyjny, Zarzgdzania Kadrami i Kontroli tel. 13 47
43 315.

Administratorem danych osobowych jest Prezydent Miasta Krosna z siedziba: 38-400 Krosno ul. Lwowska 28a. W przypadku
pytan o swoje dane osobowe kandydat moze skontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych piszac na adres e-mail
iod@um.krosno.pl.

Podane dane osobowe sg przetwarzane w celu wtasciwego przeprowadzenia procedury zwigzanej z realizacjg procesu
naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta Krosna. Zgoda
na przetwarzanie danych osobowych w zakresie objetym wymaganiami dodatkowymi wskazanymi w ogtoszeniu o naborze
moze zosta¢ wycofana w dowolnym momencie poprzez ztozona na pismie prosbe w Wydziale Organizacyjnym, Zarzadzania
Kadrami i Kontroli,

ul. Lwowska 28a, pok. 321. Nie ma to wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem.

Kandydat uczestniczagcy w procedurze naboru na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Miasta Krosna ma prawo zadania dostepu do tresci swoich danych na podstawie art. 15 RODO; prawo do ich
sprostowania, jezeli sg nieprawidtowe, na podstawie art. 16 RODO, prawo do usuniecia danych w zakresie, w jakim zostata
cofnieta zgoda, na ktérej opiera sie ich przetwarzanie, na podstawie art. 17 ust. 1 lit. b RODO, a takze prawo zadania od
administratora ograniczenia przetwarzania danych na podstawie art. 18 ust. 1 lit. a, b, oraz ¢ RODO. W przypadku powziecia
informacji o niewtasciwym przetwarzaniu swoich danych przez Administratora kandydatowi przystuguje prawo wniesienia
skargi na przetwarzanie swoich danych osobowych do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Przetwarzanie danych osobowych niezbednych do przeprowadzenia naboru wynika z przepiséw ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych kandydata niezbednych do celéw naboru przez Urzad Miasta Krosna jest
art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO tj. wypetnienie obowigzku prawnego cigzacego na administratorze wynikajacego z realizacji ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych. Podstawa
prawng przetwarzania danych osobowych kandydata w zakresie wymagan dodatkowych wskazanych w ogtoszeniu o naborze
jest art. 6 ust. 1 lit. a RODO w zwigzku z wyrazeniem przez kandydata zgody na przetwarzanie tych danych.

Przekazane dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do przeprowadzenia procesu naboru na wolne
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stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta Krosna, jednak nie dtuzej niz 3
miesigce z zastrzezeniem, iz okres przechowywania danych osobowych moze zosta¢ kazdorazowo przedtuzony o okres
przewidziany przez przepisy prawa, jakie moga mie¢ zwigzek z realizacjg procesu naboru na stanowisko urzednicze w
Urzedzie Miasta Krosna.

W przypadku zatrudnienia po przeprowadzonym naborze na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym dane osobowe kandydata zostang wtgczone do dokumentacji pracowniczej i bedag przechowywane w czasie
okreslonym przepisami prawa, zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67), o ile przepisy szczegdlne nie okreslaja innego terminu
przechowywania.

Dane osobowe nie bedg przekazywane innym odbiorcom, nie bedg przekazywane do panstw trzecich, nienalezgcych do
Europejskiego Obszaru Gospodarczego, nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

Podanie danych osobowych niezbednych do przeprowadzenia naboru jest obowigzkowe. Niepodanie tych danych osobowych
bedzie skutkowato brakiem mozliwosci udziatu w procedurze naboru.

Podanie danych osobowych w zakresie objetym wymaganiami dodatkowymi jest dobrowolne. Ich niepodanie bedzie
skutkowato brakiem mozliwosci uzyskania punktéw za spetnienie tych wymagah w procedurze naboru.

Niewybrani kandydaci moga w terminie 3 miesiecy od dnia zakonczenia procedury naboru, nie dtuzej niz do czasu
zniszczenia dokumentdw, odebra¢ swoje oferty sktadajac stosowne oswiadczenie.

Wytoniony w drodze naboru kandydat przed zawarciem umowy o prace bedzie zobowigzany dostarczy¢ do wgladu oryginaty
ztozonych dokumentéw i informacje o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Niedostarczenie wymienionych wyzej dokumentéw spowoduje odstapienie od zawarcia umowy.

Krosno, dnia 18 wrzesnia 2024 r.
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