Zatacznik do zarzadzenia Nr 15/U/2023

Burmistrza Czaplinka z dnia 29 maja 2023 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne kierownicze stanowisko

urzgdnicze - Komendanta Strazy Miejskiej w Urzgdzie Miejskim w Czaplinku.

BURMISTRZ CZAPLINKA

OGLASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W CZAPLINKU, UL. RYNEK 6, 78-550 CZAPLINEK

KOMENDANT STRAZY MIEJSKIEJ

(nazwa stanowiska)

1. Wymagania kwalifikacyjne:
1) wymagania niezb¢dne:

a)
b)

©)
d)
e)
f)

g

h)
i)
)
k)
D

obywatelstwo polskie,

ukonczone 21 lat,

wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw

o szkolnictwie wyzszym,

minimum pigcioletni staz pracy, w tym moze by¢ co najmniej trzy lata

wykonywania dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami

na powyzsze stanowisko,

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

niekaralno$¢ za przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe,

niekaralno$¢  zakazem  peinienia  funkcji  kierowniczych  zwigzanych

z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktorych mowa w art 31 ust. 1 pkt

4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny

finanséw publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 289, z p6zn. zm.),

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Komendanta Strazy

Miejskiej (w szczegdlnosci sprawnosé pod wzgledem fizycznym i psychicznym),

uregulowany stosunek do stuzby wojskowej,

komunikatywnos$¢ werbalna i pisemna,

prawo jazdy kat. B,

Znajomos¢é przepisow:

- ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o strazach gminnych,

- ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystos$ci 1 porzagdku w gminach,

- ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym,

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

- ustawy z dnia 24 sierpnia 2001 r. Kodeks postepowania w sprawach
o wykroczenia,

- ustawy z dnia 14 grudnia 2018 r. o ochronie danych osobowych przetwarzanych
w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci,

- rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych),



2)

n) opracowana koncepcja pracy i rozwoju Strazy Miejskiej w Czaplinku w formie
pisemnej — na etapie rozmowy kwalifikacyjnej mozliwo$¢ zaprezentowania
koncepcji w formie multimedialnej,

wymagania dodatkowe:

a) bieglta obsluga komputera, w tym grafika komputerowa i administrowanie
stronami internetowymi, znajomo$¢ programéw Microsoft Office Word, Microsoft
Office PowerPoint, Microsoft Office Excel, XnView,

b) umiejetnosci w zakresie: zarzadzania personelem, zarzadzania jakoS$cig
realizowanych zadan, wprowadzenia zmian, my$lenia strategicznego, kierowania
zespotem ludzkim, szybkiego podejmowania decyzji,

¢) dyspozycyjnosé,

d) kreatywnos¢,

e) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,

f) komunikatywno$é,

g) odpowiedzialnos¢ za podejmowane decyzje,

h) odpornosc¢ na stres,

i) ukonczony kurs podstawowy dla straznikow gminnych (miejskich) potwierdzony
$wiadectwem (wymog nie dotyczy osob, ktore nie majg obowigzku legitymowania
si¢ ukonczonym kursem dla straznikow wynikajacy z innych przepisow).

2. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Zgodny z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o strazach gminnych, rozporzadzeniem Rady
Ministrow z dnia 2 listopada 2004 r. w sprawie zakresu i sposobu wykonywania przez
straznikow gminnych (miejskich) niektérych czynnosci, Regulaminem Strazy Miejskiej
w Czaplinku, w tym w szczeg6lnosci:

a)
b)

©)
d)

€)
f)

g)

h)
)

1)
k)

D)

organizowanie 1 zapewnienie sprawnego funkcjonowania Strazy Miejskiej
w Czaplinku,

sporzadzanie miesigcznych grafikow czasu pracy straznikow Strazy Miejskie;,

nadzér nad terminowym wykonywaniem zadan Strazy Miejskie;j,

sprawowanie biezacego nadzoru nad funkcjonowaniem monitoringu miejskiego,
prowadzenie dokumentacji dotyczgcej dziatalnosci Strazy Miejskiej,

planowanie budzetu, dysponowanie $rodkami finansowymi oraz ponoszenie
odpowiedzialnosci za ich prawidlowe wykorzystanie,

zarzadzanie powierzonym mieniem i sprawowani¢ nadzoru nad prawidlowym
zabezpieczeniem mienia,

wspotpraca z Policja, Straza Pozarng i innymi jednostkami,

kontrola wywigzywania si¢ z obowigzkow wilascicieli i zarzgdcow nieruchomosci
w zakresie utrzymywania nalezytego stanu sanitarno-porzadkowego,

wspotdziatanie z organizacjami i innymi stuzbami w zakresie ochrony porzadku
podczas zgromadzen i imprez publicznych,

konwojowanie dokumentdéw, przedmiotéw warto$ciowych lub wartosci pieni¢znych
dla potrzeb Urzedu Miejskiego i gminnych jednostek organizacyjnych,

kontrolowanie przestrzegania przepisow w zakresie ochrony porzadku publicznego
wynikajacych z ustaw i1 aktéw prawa miejscowego, a w szczegdlnosci w zakresie
prowadzenia handlu obnosnego, obwoznego i na targowisku,

m) nadzorowanie porzadku na terenie gminy,

n)
0)

p)

ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,

czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego - w zakresie okreslonym
w przepisach o ruchu drogowym,

wspoldzialanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia
mieszkancow, pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klesk zywiotowych
oraz innych miejscowych zagrozen,



q) zabezpieczanie miejsca przestgpstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia
w granicach okreslonych prawem,

r) wspolpraca z Gminng Komisja Profilaktyki i Rozwigzywania Problemoéw
Alkoholowych.

. Warunki pracy na danym stanowisku:

1) zatrudnienie na podstawie umowy o prace¢, w pelnym wymiarze czasu pracy,

2) miejsce pracy — parter Urzedu Miejskiego w Czaplinku ul. Rynek 6,

3) praca jednozmianowa lub dwuzmianowa w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Czaplinku
i na terenie gminy Czaplinek,

4) mozliwos$¢ pracy w porze nocnej i $wieta,

5) stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze,

6) stanowisko pracy zwigzane jest z prowadzeniem pojazdu stuzbowego,

7) stanowisko pracy wyposazone jest w komputer, oprogramowanie, sprzet biurowy
i telefon,

8) oswietlenie w pomieszczeniu biurowym — naturalne i sztuczne,

9) wynagrodzenie: wg rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1960)
oraz obowigzujacego Regulaminu wynagradzania pracownikow zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w Czaplinku,

10) proponowany termin rozpoczecia pracy: 03 lipca 2023 r.,

11) zatrudnienie Komendanta Strazy Miejskiej na podstawie umowy o prace poprzedzone
jest zasiegnieciem opinii wilasciwego terytorialnie komendanta wojewddzkiego
Policji,

12) konieczno$¢ poddania si¢ badaniom lekarskim i psychologicznym stosownie do
art. 24a ustawy o strazach gminnych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1763),

13) pierwsza umowa o prace zawarta na czas okreslony nie dtuzszy niz 12 miesigcy. Jesli
kandydat nie posiada szkolenia podstawowego dla straznikdw gminnych/miejskich
jest zobligowany do jego odbycia w ciggu 12 miesigecy od zatrudnienia. Odbycie
szkolenia oraz ztozenie konczgcego go egzaminu przed komisja egzaminacyjng
powolang przez wlasciwego terytorialnie komendanta wojewddzkiego Policji jest
warunkiem koniecznym do dalszego zatrudnienia na okres nie dluzszy niz 3 lata albo
na czas nieokreslony.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik

zatrudnienia osOb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia

z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osoéb

niepetnosprawnych (Dz. U. z 2023 r. poz. 100, z p6zn. zm.), wyniost powyzej 6%.

. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny oraz informacje o ktéorych mowa w art. 22 § 1 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1510, z p6zn. zm.),

2) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem przebiegu pracy zawodowej
wilasnorg¢cznie podpisany,

3) wypelniony i wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgce)
si¢ o zatrudnienie (dost¢pny w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Czaplinek pod
adresem: www.bip.czaplinek.pl w zakladce Nabor do pracy),

4) wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa
polskiego,

5) wilasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na
zatrudnienie na danym stanowisku pracy, w tym o sprawnosci pod wzgledem
fizycznym i psychicznym,



6)

7)
8)

9)

wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci prawomocnym
wyrokiem za umys$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci zakazem petnienia funkcji
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,

wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

10) wlasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o uregulowanym stosunku do

stuzby wojskowej,

11) koncepcja funkcjonowania Strazy Miejskiej w Czaplinku,
12) o$wiadczenie podpisane o wyrazeniu zgody na udost¢pnienie numeru telefonu oraz

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

9)

adresu mailowego do celéw zwigzanych z prowadzonym postgpowaniem dotyczacym
ogloszenia konkursu na stanowisko Komendanta Strazy Miejskie;.

. Inne informacje dla kandydatow:

wymagane dokumenty aplikacyjne, o ktérych mowa w punkcie 5 nalezy zlozy¢
w zamknietej kopercie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Czaplinku w Biurze Obstugi
Interesanta, pocztg (decyduje data wptywu do Urzedu) na adres Urzedu tj.:
Urzad Miejski w Czaplinku
Biuro Obstugi Interesanta
ul. Rynek 6,
78-550 Czaplinek
lub w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego pocztg —
elektroniczng na adres: czaplinek@czaplinek.pl, z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko
kierownicze Komendanta Strazy Miejskiej w Czaplinku” w terminie do dnia
12 czerwca 2023 r. do godz. 15%,
aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po terminie, o ktorym mowa w pkt. 1 powyzej, nie
beda rozpatrywane,
o stanowisko mogg ubiega¢ si¢, poza obywatelami polskimi, rowniez obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérych na podstawie umoéw
mig¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
nabor zostanie przeprowadzony w II etapach:
a) Ietap — weryfikacja dokumentow,
b) II etap — rozmowa kwalifikacyjna,
kandydaci zakwalifikowani do II etapu naboru zostang powiadomieni o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej,
niezwlocznie po przeprowadzeniu naboru, informacja o wyniku naboru kandydatow
zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Czaplinek oraz
tablicy informacyjnej w Urzgdzie Miejskim w Czaplinku,
w stosunku do czynnosci zwigzanych z naborem nie przystuguje droga odwotawcza,
wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozyc
informacj¢ z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
nabdr kandydatéw na stanowisko Komendanta Strazy Miejskiej odbywac si¢ bedzie
zgodnie z postanowieniami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) oraz zarzadzenia Nr 23/U/2013
Burmistrza Czaplinka z dnia 13 sierpnia 2013 r. w sprawie wprowadzenia
»Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska
urze¢dnicze w Urzedzie Miejskim w Czaplinku”.



L

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych kandydata do pracy
Administratorem Panstwa danych osobowych jest Burmistrz Czaplinka, ul. Rynek 6,
78-550 Czaplinek.

Inspektor ochrony danych.

Nad prawidlowym przetwarzaniem danych czuwa inspektor ochrony danych — Krzysztof

Czubak z ktérym mogg si¢ Panstwo kontaktowaé poprzez korespondencje przestang

elektronicznie na adres e-mail: iod@czaplinek.pl lub pisemnie na adres wskazany wyzej.

Cele i podstawy przetwarzania.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych — dalej

RODO), informujemy, ze jako Administrator bedziemy przetwarza¢ Pani/Pana dane

osobowe w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego:

a) udzielonej zgody okreslonej kazdorazowo w przekazywanych formularzach zgody np.
podane nr telefonu lub adresu e-mail na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO,

b) art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO tj. gdy przetwarzanie jest niezb¢dne do wypelnienia
obowiazku prawnego cigzacego na administratorze w dziedzinie prawa pracy art.
22 (1) § 112 Kodeksu pracy oraz ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

Okres przetwarzania danych:

a) w przypadku wygrania naboru, dokumenty aplikacyjne zostang dotgczone do akt
osobowych i przechowywane przez okres przewidziany dla dokumentacji
pracowniczej,

b) dokumenty aplikacyjne spetniajagce wymogi formalne w ogloszeniu o naborze bgda
przechowywane zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakladowych,

c) pozostate dokumenty aplikacyjne — w przypadku, gdy Pani/Pan nie zglosi si¢ po ich
odbidr, zostang komisyjnie zniszczone po uptywie miesigca od daty zakonczenia
naboru;

Odbiorcy danych:

a) dane osobowe bedg przekazywane upowaznionym pracownikom Administratora,
podmiotom, ktérym nalezy udostepni¢ dane osobowe w celu wykonania obowigzku
prawnego. Administrator nie przekazuje danych osobowych przetwarzanych w swoich
zbiorach do panstw trzecich ani zadnych organizacji miedzynarodowych,

b) dane osobowe w przypadku wygrania naboru wybranego kandydata w zakresie
imienia, nazwiska i miejsca zamieszkania zostang umieszczone w Biuletynie
Informacji Publicznej 1 na tablicy ogloszen Urzgdu na okres co najmniej 3 miesiecy.

Zgodnie z RODO, przystuguje Pani/Panu:

a) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych,

b) prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

c) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych,

d) prawo do usuni¢cia danych, ograniczenia przetwarzania danych, jesli nie ma innej
podstawy prawnej przetwarzania, w tym przetwarzania po wycofaniu udzielonej
zgody, ewentualnie prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezes
Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, 00-193 Warszawa, ul. Stawki 2.

Informacja o wymogu / dobrowolnosci podania danych:



a) podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowiazkowe,
jednak jest warunkiem umozliwiajacym ubieganie si¢ o przyjecie kandydata do pracy
w Urzedzie Miejskim w Czaplinku,

b) przypadku danych przetwarzanych na podstawie zgody majg Panstwo prawo do
cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

. Profilowanie i zautomatyzowane podejmowanie decyzji.

W procesie przetwarzania danych osobowych Administrator danych osobowych nie

podejmuje decyzji w sposdb zautomatyzowany, z uwzglednieniem profilowania,

w oparciu o dane przekazane do przetwarzania.

BURMISTRZ CZAPLINKA

Mair M TR



