BURMISTRZ MIASTA MIEDZYRZEC PODLASKI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Podinspektora ds. oswiaty, kultury i sportu w Wydziale Edukacji, Kultury i Sportu
w Urzedzie Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim

(nazwa stanowiska pracy)

1) Wymagania niezbe¢dne:
Podinspektorem ds. o$wiaty, kultury i sportu moze by¢ osoba, ktéra:

a)

b)
¢)

d)

€)
f)

g)

Jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2018 r., poz. 1260, ze zm.), zwanej dalej Ustawa,

ma peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

cieszy si¢ nieposzlakowana opinia,

posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na ww. stanowisku,
posiada wyksztalcenie $rednie lub srednie branzowe albo wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
wyzszym i nauce - o kierunku/specjalnosci: finanse i rachunkowosé,
posiada nw. staz pracy:

- w przypadku posiadania ww. wyksztalcenia $redniego lub $redniego branzowego - minimum 8- letni staz

pracy,

- w przypadku posiadania ww. wyksztalcenia wyzszego | stopnia /licencjat, inzynier/ - minimum 5- letni staz

- w przypadku posiadania ww. wyksztalcenia wyzszego Il stopnia /magister/ - niewymagany staz pracy,

Wymagania dodatkowe:

a)

b)

c)
d)
€)

znajomos$¢ przepisow prawnych regulujacych zakres zadah wykonywanych na stanowisku — ustawa z dnia
14 grudnia 2016r. Prawo oswiatowe (Dz. U. 2018 poz. 996, z pézn. zm.), ustawa z dnia 14 grudnia 2016 .
Przepisy wprowadzajgce ustawg — Prawo Oswiatowe (Dz. U. z 2017 poz.60, z p6zn. zm.), ustawa z dnia
27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan o$wiatowych (Dz. U z 2017r. poz. 2203, z pézn. zm.), ustawa
z 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz.U z 2018r. poz. 967, z pézn. zm.) i z zakresu administracji
publicznej - ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018 ., poz. 994 , z p6zn. zm.),
ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260, z pézn. zm.), ustawy z dnia 14 czerwca
1960 r — Kodeks Postgpowania Administracyjnego (Dz. U. z 2018 r., poz. 2096), ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001r.
o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2018 r., poz. 1330, z péZn. zm.), ustawy z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000, z pézn. zm.), rozporzadzen i zarzadzen
wykonawczych do ww. ustaw lub ustaw zmieniajacych te ustawy w tym Rozporzadzenia 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 zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, ze zm.),
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016
r. (Dz.Urz.UE.L Nr 119, str. 1) oraz Zarzadzenia Nr 620/18 Burmistrza Miasta Miegdzyrzec Podlaski z dnia
25 maja 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim
/ze zm./,

znajomos¢ dotychczasowych dziatan samorzadu Miasta Miedzyrzec Podlaski w zakresie zadan oswiatowych
realizowanych przez Miasto,

biegta obstuga komputera i aplikacji biurowych oraz rachunkowych,

umiej¢tnos¢ pracy w zespole,

samodzielnos¢, dyspozycyjnosé, odpowiedzialno$¢ i komunikatywnos¢.

2) Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Do zadan Podinspektora ds. o$wiaty, kultury i sportu nalezy w szczegélnosci:

D

2)

3)
4)

)
6)

opracowywanie i przygotowywanie dokumentéw dotyczacych dotowania szkét i placowek publicznych
prowadzonych przez inne osoby prawne i fizyczne oraz niepublicznych przedszkoli, szkét podstawowych,
gimnazj6w, specjalnych osrodkéw szkolno-wychowawczych oraz innych form wychowania przedszkolnego,
opracowywanie rocznych sprawozdan oraz analiz finansowych z przebiegu wykonywania rocznych planéw
finansowych oraz planéw $rodkéw specjalnych szkot i placéwek oswiatowych do Ministerstwa Edukacji
i Sportu i Lubelskiego Urzedu Wojewddzkiego,

realizacja zadan gminy zwiagzanych z naborem do przedszkoli,

koordynowanie spraw odplatnosci za pobyt dzieci w przedszkolach oraz ustalanie wysokosci dotacji dla
przedszkoli niepublicznych,

koordynowanie i nadzorowanie spraw inwentaryzacyjnych w placéwkach o$wiatowych,

wspolpraca z roznymi podmiotami w zakresie tworzenia i dzialalnosci innych placowek o§wiatowych na terenie
Miasta,



7) prowadzenie i nadzorowanie spraw pomocy materialnej dla uczniéw, w tym stypendia socjalne i podreczniki
szkolne oraz przygotowywanie decyzji w sprawie $wiadczenia uczniom pomocy materialnej o charakterze
socjalnym,

8) rozpatrywanie wnioskéw i ewidencja stypendiow dla dzieci i mlodziezy za osiggnigcia w nauce, sporcie
1 kulturze,

9) prowadzenie ewidencji szkét, placéwek niepublicznych oraz innych form wychowania przedszkolnego oraz
nadawanie uprawnieni szkét publicznych szkotom niepublicznym,

10) przygotowywanie zaswiadcze o wpisie do ewidencji szkél, placowek niepublicznych oraz innych form
wychowania przedszkolnego i decyzji o odmowie wpisu do ewidencji szkot, placowek niepublicznych oraz
innych form wychowania przedszkolnego,

11) wydawanie decyzji o wykresleniu z ewidencji szkét i placéwek niepublicznych,

12) ustalenie trybu udzielania i rozliczania dotacji oraz trybu i zakresu ich wykorzystywania przez niepubliczne
przedszkola, szkoly i osoby prowadzace wychowanie przedszkolne,

13) przyznawanie uzdolnionym dzieciom i mlodziezy nagréd Burmistrza Miasta oraz nagrod Burmistrza Miasta
»Miedzyrzecki Prymus”,

14) koordynowanie akcji “Wyprawka szkolna”,

15) wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacja wyjazdéw $rodrocznych tzw. ,zielona szkota”, w tym
planowanie i rozliczanie dotacji,

16) udzial w organizowaniu imprez i uroczystosci o charakterze edukacyjnym na terenie Miasta,

17) nadz6r nad pozyskiwaniem i realizacja zewngtrznych srodkéw finansowych wykorzystywanych przez szkoly i
placoéwki o$wiatowe,

18) prowadzenie rejestrow instytucji kultury i sportu przewidzianych przepisami prawa,

19) opiniowanie wnioskéw placéwek kultury i sportu w sprawach zwiazanych z ich dziatalnoscia,

20) gromadzenie informacji o imprezach kulturalnych i sportowych odbywajacych sie na terenie miasta w tym w
zakresie organizacji czasu wolnego dzieci i mtodziezy w okresie ferii letnich i zimowych,

21) wspdlpraca i koordynacja dziatafi w zakresie kultury i sportu z instytucjami miejskimi oraz organizacjami
i stowarzyszeniami dzialajgcymi na terenie miasta,

22) wspieranie dziatan organizacyjnych miejskich imprez kulturalnych i sportowych,

23) wspoldziatanie ze szkotami w organizowaniu réznych form aktywnego wypoczynku dzieci i miodziezy,

24) wspolpraca z rdznymi podmiotami w zakresie zagospodarowania czasu oséb starszych poprzez imprezy
kulturalne, popularnonaukowe i rekreacyjne,

25) prowadzenie ewidencji uczniowskich kluboéw sportowych,

26) windykacja naleznosci gminy w zakresie objetym kompetencja wydziatu przy wspolpracy z Wydziatlem
Finansow i Nadzoru,

27) realizowanie projektéw oraz przedsiewzie¢ w ramach projektéw z udziatem dofinansowania ze $rodkéw
zewngtrznych dotyczgcych wymiany oswiaty, kultury, sportu, promocji i wymiany miedzynarodowe;j,

28) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie wlasciwosci Wydziatu,

29) prowadzenie rejestréw wynikajacych z odrgbnych przepiséw, poleceri lub wytycznych,

30) realizacja przepisow ustawy o dostepie do informacji publicznej, w tym prowadzenie postgpowan
o udostepnienie informacji publicznej na wniosek, przygotowywane decyzji administracyjnych o odmowie jej
udostepnienia lub umorzeniu postepowania w trybie okre$lonym w przepisach o dostgpie do informacji
publiczne;j,

31) wprowadzanie danych dotyczacych pracy Wydzialu do Biuletynu Informacji Publicznej,

32) prowadzenie ewidencji placowek wsparcia dziennego, zgodnie z ustawa o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej,

33) realizacja zadaf gminy wynikajacych z ustawy o opiece nad dzieckiem do lat 3,

34) prowadzenie rejestru zlobkow i klubow dziecigcych,

35) prowadzenie spraw w zakresie nadzoru nad zlobkami, klubami dzieciecymi i dziennymi opiekunami
w zakresie warunkow i jakosci $wiadczonej opieki,

36) prowadzenie metryk spraw w postgpowaniach administracyjnych okreslonych zakresem czynnosci,

37) prowadzenie rejestru przesylek wychodzacych z Wydziatu oraz nadawanych w zwigzku z realizacja zakresu
czynnosci,

38) przekazywanie do archiwum zakiadowego akt zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

3) Warunki pracy na stanowisku:
a) praca w siedzibie Urzgdu Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim ul. Pocztowa 8,
b) wymiar czasu pracy: pelny etat (1etat),
c) praca z monitorem ekranowym powyzej potowy wymiaru czasu pracy,
d) praca na wysokosci — nie,
e) obstuga urzadzen biurowych — tak,
f) kontakty z interesantami, instytucjami publicznymi i instytucjami nadzorczymi,
g) bezposredni przelozony- Naczelnik Edukacji, Kultury i Sportu, przetozony wyzszego stopnia — Burmistrz Miasta,



h) zastepstwo wskazanego przez przetozonego pracownika w Wydziale Edukacji, Kultury i Sportu w razie jego
nieobecnodci, pracownik w razie nieobecnosci zastgpowany bedzie przez wskazanego przez przelozonego
pracownika Wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu,

i) warunki zatrudnienia zgodnie z art. 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
z 2018, poz.1260, ze zm.) oraz § 16 Regulaminu przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze w tym na wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim
stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia Nr 622/18 Burmistrza Miasta Migdzyrzec Podlaski z dnia 25 maja 2018
r. w sprawie Regulaminu przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w tym na wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim/ze zm./,

i) przed zatrudnieniem wybrany w naborze kandydat jest zobowigzany do dostarczenia waznego na dzien
zatrudnienia oryginatu zapytania o udzielenie informacji o osobie, uzyskanego z Krajowego Rejestru Karnego na
koszt kandydata oraz zaswiadczenia lekarskiego o zdolnoéci do podjecia pracy na danym stanowisku, wydanego
przez lekarza Medycyny Pracy, ktore warunkuja zatrudnienie,

k) delegowanie pracownika — tak,

1) ucigzliwosci fizyczne wystgpujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych — brak

m) zatrudnienie na ww. stanowisku pracy: po rozstrzygnigciu naboru.

4) Wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych:
W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wynosi ponizej
6%.

5) Wymagane dokumenty:

a) zyciorys ze zdjeciem (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej — podpisany wiasnorgcznym podpisem przez
kandydata*,

b) list motywacyjny — podpisany wlasnorgcznym podpisem przez kandydata,

¢) kserokopie $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy poswiadczone za zgodnosc z
oryginalem**",

d) kserokopie dyploméw lub innych dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, dodatkowe uprawnienia,
kwalifikacje - poswiadczone za zgodno$¢ z oryginalem™*,

e) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie- podpisany wiasnorgcznym
podpisem przez kandydata***,

f) oséwiadczenie, ze stan zdrowia kandydata pozawala na zatrudnienie na ww. stanowisku - podpisane
wlasnorecznym podpisem przez kandydata*,

g) o$wiadczenie, ze kandydat cieszy si¢ nieposzlakowang opinig - podpisane odrgcznie,

h) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 21 3 Ustawy - podpisane wlasnorgcznym
podpisem przez kandydata*,

i) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych - podpisane
wlasnorgcznym podpisem przez kandydata*,

j) o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe - podpisane wiasnorgcznym podpisem przez
kandydata*,

k) o$wiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych w tym dobrowolnie
udostepnionych /fakultatywnych/ m.in. w postaci adresu zameldowania, numeru telefonu kontaktowego
(domowego/ komérkowego), serii i nr dowodu osobistego, adresu e-mail oraz zdjgcia (wizerunku)/
zamieszczonych w CV lub w innej formie udostepnionych Administratorowi danych Burmistrzowi Miasta z
siedziba w Migdzyrzecu Podlaskim przy ul. Pocztowej 8 w celu realizacji procedury rekrutacji w ramach
niniejszego naboru, w tym rozpatrzenia oferty i zawarcia umowy o pracg, zapoznaniu si¢ z trescig Informacji
dotyczacej przewarzania danych osobowych w Urzedzie Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim dla kandydata do
pracy, w tym z informacja o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie przystuguja
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych oraz zezwoleniu na podstawie art. 81 ust 1 ustawy z dnia 4
lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz.U. z 2018 r., poz. 1191, ze zm.) na nieodpfatne
przechowywanie wizerunku w postaci zdjecia zamieszczonego w CV lub w innej formie udostgpnionych w
ofercie - podpisane wlasnorgcznym podpisem przez kandydata*,

1) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, w przypadku korzystania przez kandydata z uprawnienia,
o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych**,

m) oéwiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przechowywanie oferty i przetwarzanie danych ustawowo
wymaganych i dobrowolnie udostgpnionych /fakultatywnych/ w tym w postaci adresu zameldowania, numeru
telefonu kontaktowego (domowego/ komérkowego), serii i nr dowodu osobistego, adresu e-mail oraz zdjgcia
(wizerunku) zamieszczonych w CV lub w innej formie udostgpnionych Administratorowi danych Burmistrzowi
Miasta z siedziba w Miedzyrzecu Podlaskim przy ul. Pocztowej 8 po zakonczeniu procesu rekrutacji do celow
przyszlych rekrutacji - podpisane wiasnorgcznym podpisem przez kandydata odrecznie* - oswiadczenie jest
dobrowolne, niewymagane.

*Wyzej wymienione o$wiadczenia powinny zawiera¢ klauzulg o nastgpujace;j tresci:



»Jestem Swiadomy/a odpowiedzialno$ci karnej wynikajacej z art. 233 k.k. za zlozenie falszywego oswiadczenia.”,

** Dokumenty okreslone w pkt. 5 lit. ¢), d) i 1) powinny byé poswiadczone za zgodno$é z oryginalem przez kandydata lub wéjta
gminy/burmistrza miasta, lub osobg przez niego upowazniona, albo notariusza. W przypadku poswiadczenia dokumentow za zgodnosé z
oryginalem przez kandydata podczas rozmowy kwalifikacyjnej kandydat Jest obowigzany do przedstawienia na zadanie Komisji oryginalow.
lub urzgdowych odpiséw dokumentow, pod rygorem wykluczenia z dalszego postepowania.

*** Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, stanowi zatgeznik Nr 1 do rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika lub jako druk do pobrania ze strony internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
http://bip.miedzyrzec.pl/ lub w Wydziale Obstugi Organizacyjno-Prawnej Urzgdu Miasta pok. 23.

Podstawa prawna ustaw i rozporzadzen okreslonych w ogloszeniu o naborze wskazana jest w pkt. Wymagania dodatkowe.

! Regulamin przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w tym na wolne kierownicze stanowiska urzednicze w
Urzgdzie Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim stanowigcy zatacznik do Zarzadzenia Nr 622/18 Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski z dnia
25 maja 2018 r. w sprawie Regulaminu przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzgdnicze w tym na wolne kierownicze
stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim/ze zm./ w § 9 ust. 4 okresla, co nalezy rozumie¢ przez staz pracy i
dokumenty potwierdzajace wymagany staz, a w § 9 ust. 5 okresla jakie okresy pracy nie sg zaliczane do stazu pracy o ktérym mowa w
niniejszym ogloszeniu o naborze.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w Urzedzie Miasta w  Miedzyrzecu
Podlaskim ul. Pocztowa 8 21-560 Miedzyrzec Podlaski w kopercie z podanym imieniem
i nazwiskiem, adresem zamieszkania, numerem telefonu kontaktowego i z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektora ds. o§wiaty, kultury i sportu”

w terminie do dnia 20 listopada 2018 r. do godz. 12.00 (nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP).

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminic (decyduje data wptywu do Urzedu) lub ktére zostaly zlozone
niezgodnie z ogtoszeniem o naborze, w tym w zakresie okreslonym w § 9 ust. 7-10 Regulaminu przeprowadzania naboru kandydatow na
wolne stanowiska urzgdnicze w tym na wolne kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim nie beda
rozpatrywane.

Nie ma mozliwodei uzupetnienia dokumentéw po uplywie terminu skladania aplikacji oraz przyjmowania ww. dokumentéw poza
ogloszeniem.

Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy zlozyé wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.

Kandydaci, ktorzy zloza wymagane dokumenty w okreslonym migjscu i terminic oraz spelniaja wymagania okreslone
w ogloszeniu o naborze przechodza do nastgpnego etapu naboru.

O terminie, miejscu i formie przeprowadzenia dalszego etapu naboru kandydaci spelniajacy wymagania okreslone w
ogloszeniu o naborze zostang powiadomieni indywidualnie telefonicznie a w przypadku nie podania numeru telefonu
listownie lub mailem na adres wskazany w ofercie.

Postgpowanie kwalifikacyjne moze by¢ jedno lub dwuetapowe.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internctowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Migdzyrzec
Podlaski oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim przy ul. Pocztowej 8.

Dokumenty aplikacyjne sa archiwizowane zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, ze zm.) lub przepiséw zmieniajgcych te rozporzadzenie.

Zarzadzenie Nr 622/18 Burmistrza Miasta Migdzyrzec Podlaski z dnia 25 maja 2018 r. w sprawie Regulaminu przeprowadzania naboru
kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w tym na wolne kierownicze stanowiska urzg¢dnicze w Urzedzie Miasta w Migdzyrzecu
Podlaskim, uchwaly Rady Miasta i zarzadzenia Burmistrza Miasta okreslone w ogloszeniu o naborze opublikowane sa na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz dostepne w siedzibie Urzgdu Miasta w Mig¢dzyrzecu Podlaskim przy ul. Pocztowej 8
w Wydziale Obstugi Organizacyjno-Prawnej.

Dane osobowe kandydatéw podlegaja obowiazkowi publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej, zgodnie z wymogami ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2018 r,. poz. 1260, z pozn. zm.).

Burmistrz moze odwola¢, przerwaé lub uniewazni¢ ogtoszony nabor na wolne stanowisko urzednicze na kazdym jego
etapie, o ile zaszly niemozliwe do przewidzenia przed jego rozpoczeciem obiektywnie uzasadnione okolicznosci
uniemozliwiajace] jego kontynuowanie, w formie przewidzianej dla rozpoczecia procedury naboru.

Informacj¢ dotyczaca przewarzania danych osobowych w Urzedzie Miasta
w Miedzyrzecu Podlaskim dla kandydata do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzgdzenia 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) informuje, ze:
l. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta Miedzyrzec Podlaski z siedziba w Miedzyrzecu Podlaskim
ul. Pocztowa 8, tel. 833726211, e-mail: miasto@miedzyrzec.pl, zwany dalej Administratorem danych;
2. Administrator danych wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sig kontaktowaé pisemnie na adres siedziby
Administratora lub na adres e-mail: iod@miedzyrzec.pl, tel. 833726219;
3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru i zatrudnienia:
a) na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogélnego rozporzadzenie
o ochronie danych osobowych - w ramach realizacji obowiazku prawnego cigzacego na administratorze danych oraz w zakresie
danych o niepelnosprawnosci w zw. z art. 9 ust. 2 lit. b ww. rozporzgdzenia - w ramach wykonywania szczegélnych praw przez
Panig/Pana dotyczacych pierwszefistwa zatrudnienia na stanowisku urzgdniczym, z wylaczeniem Kierowniczych stanowisk
urzgdniczych, a w zakresie w jakim podanie danych jest dobrowolne na podstawie wyrazonej przez Pania/Pana zgody zgodnie z art.
6 ust. 1 lit. a ww. rozporzadzenia /ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych/,
b) zawarcie i realizacja umowy o prace,
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¢) prowadzenie analiz i statystyk oraz na potrzeby prowadzonej dziatalnosci statutowej,

d) prowadzenie dziatan informacyjnych podejmowanych przez Administratora danych samodzielnie lub we wspélpracy z innymi
podmiotami,

e) dochodzenie roszczen,

f) udzielanie odpowiedzi na pisma i wnioski,

g) prowadzenie dzialan zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa,

h) wypelnianie obowiazku prawnego cigzacego na Administratorze danych,

i) archiwizacji na podstawie przepiséw prawa, w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogélnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych — w ramach realizacji obowigzku prawnego ciazacego na Administratorze danych.

Podstawg przetwarzania danych osobowych bedzie:

a) udzielona zgoda,

b) konieczno$¢ przeprowadzenia naboru przed zawarciem umowy o prace,

¢) konieczno$¢ wypelnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze danych,

d) konieczno$¢ wynikajgca z prawnie uzasadnionych interesdw realizowanych przez Administratora, takich jak udzielanie odpowiedzi na
pisma i wnioski,

e) przepisy Kodeksu pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz rozporzadzenia w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych, akty wykonawcze do tych ustaw lub przepisy zmieniajace te ustawy i rozporzadzenie.

Pani/Pana dane osobowe nie bgda przekazywane do panstwa trzeciego i organizacji migdzynarodowe;j.

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepniane przez Administratora danych na podstawie pisemnych umdéw o powierzenie

przetwarzania danych innym podmiotom przetwarzajacym, z ktérych ustug korzysta Administrator danych oraz na zadanie podmiotéw

posiadajgcych ustawowe upowaznienie do przetwarzania danych osobowych.

Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz otrzymania ich kopii, prawo ich sprostowania/poprawiania/, usunigcia lub

ograniczenia przetwarzania danych, do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, a w przypadku danych podanych

dobrowolnie réwniez prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego w zakresie ochrony danych
osobowych oraz prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

Posiada Pani/Pan prawo cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano

na podstawie zgody przed jej cofnigciem. Oswiadczenie o cofnigeiu zgody na przetwarzanie danych osobowych wymaga jego zlozenia

w formie pisemnej lub elektronicznej na adres korespondencyjny lub mailowy wskazany w pkt. 1.

Podane przez Pana/Pania dane osobowe nie bgda wykorzystywane do automatyzowanego podejmowania decyzji, w tym profilowania, o

ktorym mowa w art. 22 ww. rozporzadzenia.

. Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze

przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczace narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady

(UE) 2016/679 o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r, zgodnie z art. 77 ww. rozporzadzenia.

Pani/Pana dane osobowe b¢da przetwarzane:

1) okres przetwarzania danych osobowych jest uzalezniony od celu, w jakim dane s3 przetwarzane; okres, przez ktéry dane osobowe
bgda przechowywane, jest obliczany w oparciu o nastgpujace kryteria:

a) przepisy prawa, ktore moga obligowa¢ Administratora danych do przetwarzania danych przez okreslony czas,
b) okres przez jaki sa $wiadczone ustugi,

¢) okres, ktory jest niezbedny do obrony intereséw Administratora danych,

d) okres na jaki zostata udzielona zgoda;

2) przez okres archiwizacji na podstawie przepiséw prawa, w tym rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 1,
w sprawie instrukcji kancelaryjnej. jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych (...) lub przepiséw zmieniajacych te rozporzadzenie od dnia 1 stycznia nastgpnego roku po ostatecznym
zakonczeniu procedury naboru, a w przypadku zawarcia umowy o pracg przez okres okreslony w Kodeksie pracy dla
przechowywania akt osobowych pracownika;

3) w przypadku danych podanych dobrowolnie do czasu wycofania zgody, lecz nie dluzej niz przez okres wskazany powyzej.

Podanie przez Pana/Pania danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne gdyz jest wymogiem ustawowym. z wyjatkiem danych

osobowych oznaczonych jako fakultatywne (nieobowiazkowe), ktorych podanie jest dobrowolne, dla realizacji wymogéw ustawowych,

wzigcia udziatu w naborze, rozpatrzenia zlozonej oferty o pracg, a nastgpnie zawarcia umowy o prace.

Konsekwencjg braku podania danych osobowych bgdzie brak mozliwosci realizacji ztozonej oferty w naborze i zawarcia umowy o pracg.

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynely na ww. adres Urzedu Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim

w terminie do dnia 20 listopada 2018 r. do godz. 12.00.

Miedzyrzec Podlaski, dnia 9 listopada 2018 r.




