sURMISTRZ MIASTA KLUCZBORKA

wojewddztwo opolskie

Zarzadzenie Nr BR.120.51.2025
Burmistrza Miasta Kluczborka
z dnia 3 pazdziernika 2025 r.

w sprawie ogloszenia naboru i powolania Komisji Konkursowej w celu przeprowadzenia
konkursu i wylonienia kandydata na stanowisko inspektora w Wydziale
Spraw Obywatelskich i Obronnych Urzedu Miejskiego w Kluczborku

Na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) w zwiazku z art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2025 r. poz. 1153) oraz zarzadzenia
Nr AO.120.30.2016 Burmistrza Miasta Kluczborka z dnia 5 wrzesnia 2016 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim
w Kluczborku i dyrektoréw/kierownikow jednostek organizacyjnych gminy Kluczbork

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.1. Oglaszam otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
inspektora w Wydziale Spraw Obywatelskich i Obronnych Urzedu Miejskiego w Kluczborku.
2. Tres¢ ogloszenia stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

3. Ogloszenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen
w budynku Urzedu Miejskiego w Kluczborku.

§ 2. W zwiazku z ogloszonym naborem powotuje Komisje, w sktadzie:
a) Roman Kaminski — Przewodniczacy Komisji,
b) Maciej Tomaszczyk — cztonek Komisji,
¢) Wojciech Smolnik — cztonek Komisji
Zadaniem Komisji jest przeprowadzenie naboru na stanowisko opisane w § 1 ust. 1.

§ 3. Pierwsze posiedzenie Komisji ustala sie na dzien 20 pazdziernika 2025 .

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

BURMISTRZ

mgr inz. Jarostaw Kielar



Zatacznik do Zarzadzenia Nr BR.120.51.2025
Burmistrza Miasta Kluczborka
z dnia 3 pazdziernika 2025 r.

BURMISTRZ MIASTA KLUCZBORKA
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
Inspektora w Wydziale Spraw Obywatelskich i Obronnych

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski, ul. Katowicka 1, 46-200 Kluczbork
Stanowisko pracy: Inspektor w Wydziale Spraw Obywatelskich i Obronnych

I

II.

Wymagania niezbedne.

1. Wyksztalcenie wyzsze, preferowane wyksztalcenie: bezpieczenstwo wewnetrzne,
zarzadzanie kryzysowe, ochrona ludnosci.

2. Obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na

podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego

przystuguje prawo podjgcia zatrudnienia na terytorium RP.

Staz pracy: co najmniej 3 lata.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Niekaralnos¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne

przestepstwa skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia umozliwiajacy prace na w/w stanowisku.

Prawo jazdy kat. B

Znajomos$¢ przepisdOw prawa:

- ustawy o ochronie ludnosci i obronie cywilnej (z aktami wykonawczymi),

- ustawy o zarzadzaniu kryzysowym,

- ustawy o obronie Ojczyzny (zadania obronne JST),

- ustawy o dziataniach antyterrorystycznych,

- ustawy o stanie kleski zywiotowej,

- przepisy ochrony przeciwpozarowej oraz zasady wspotpracy z KSRG (PSP/OSP),

- prawo wodne — w zakresie zagrozen powodziowych i suszy,

- ustawy o samorzgdzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- Kodeks postgpowania administracyjnego,

- Prawo zaméwien publicznych (w zakresie zakupu sprzetéw i ustug do zadan
ochrony ludnosci) oraz podstawy finanséw publicznych.
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Wymagania dodatkowe.

Odpornos¢ na stres i umiejetnosé podejmowania decyzji pod presja czasu.
Odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢ i skrupulatno$é w dokumentowaniu dziatan.
Komunikatywnos¢ oraz umiejgtnosé pracy zespotowej i miedzyinstytucjonalne;j.
Myslenie analityczne, orientacja na rezultat i inicjatywa wlasna.

Gotowos¢ do dalszego podnoszenia kwalifikacji.

Biegta obstuga narzgdzi biurowych i systemu obiegu dokumentéw.
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IIl. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku.

1. Przygotowywanie, aktualizacja i realizacja Gminnego Planu Zarzadzania
Kryzysowego, w tym oceny ryzyka i map zagrozen.

2. Planowanie i prowadzenie ¢wiczen, szkolen oraz treningéw z zakresu ochrony ludnosci
i zarzadzania kryzysowego.

3. Organizacja calodobowych dyzuréw, systemu alarmowania i ostrzegania (wspdlpraca z
administracjg rzadowa i samorzadowa, RCB, powiatem/wojew6dztwem).

4. Wspdlpraca operacyjna z PSP, OPS, Policja, PRM, inspekcjami sanitarnymi, Wodami
Polskimi oraz operatorami infrastruktury krytyczne;j.

5. Przygotowanie postepowan zakupowych (PZP), tworzenie zapotrzebowan
budzetowych i sprawozdan.

6. Wdrazanie przepiséw i realizacja zadan gminy wynikajacych z przepiséw ustawy o
ochronie ludnosci i obronie cywilnej

IVv. Informacja o warunkach pracy na stanowisku.

1. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

2. Praca jednozmianowa w pelnym wymiarze czasu pracy w budynku Urzedu
Miejskiego w Kluczborku (Kluczbork, ul. Katowicka 1 — I pietro).

3. Praca o charakterze administracyjno-biurowym, praca przy komputerze powyzej 4
godzin dziennie.

4. Wynagrodzenie okresla rozporzadzenie Rady Ministrow z 25 pazdziernika 2021r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. z2021r., poz.1960)
oraz Regulamin Wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Kluczborku —
Zarzadzenie Nr BR.120.43.2021 Burmistrza Miasta Kluczborka z dnia 28 wrzes$nia
2021r.

V. Wymagane dokumenty.

List motywacyjny.

Oswiadczenie dotyczace danych osobowych kandydata na pracownika.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy.

Oswiadczenie kandydata zloZzone pod odpowiedzialno$cig karng, ze kandydat ma

peng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

Oswiadczenie o niekaralno$ci za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

7. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
w/w stanowisku.

8.  Oswiadczenie dotyczace zgody na przetwarzanie danych osobowych.

9. Podpisana klauzula informacyjna dla kandydatéw biorgcych udziat w naborze na
wolne stanowisko urzgdnicze w Urzedzie Miejskim w Kluczborku.

10.  Inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.
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Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w pkt 3, 4 i 10 - powinny byé
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.



VI.

VII.

Termin i miejsce skladania ofert.

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie
w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Kluczborku lub przestaé za posrednictwem
poczty na adres: Urzad Miejski w Kluczborku, ul. Katowicka 1, 46-200 Kluczbork
z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko Inspektora w Wydziale Spraw
Obywatelskich i Obronnych”.

2. Oferty nalezy zlozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do dmia 17.10.2025 r. do
£0dz.15:00 — decyduje data wptywu oferty do Urzedu.

3. Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu niekompletne lub po wyzej okreslonym terminie
nie bedg rozpatrywane.

Informacje dodatkowe.

. Kandydaci spetniajacy wymogi formalne i zakwalifikowani do kolejnego etapu

konkursu bedg informowani telefonicznie lub droga elektroniczng na podany adres
e-mailowy.

. Test wiedzy i rozmowa kwalifikacyjna dla kandydatow zakwalifikowanych do

kolejnego etapu odbedzie sie w dniu 22.10.2025 r.

. Niestawiennictwo kandydata w wyznaczonym terminie, bez wzgledu na przyczyne,

oznacza jego rezygnacje z uczestnictwa w konkursie.

Ogloszenie o naborze oraz wszelkie informacje zwigzane z przedmiotowym naborem
bedg umieszczane na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Kluczborku oraz na tablicy ogloszen Urzedu.

. Burmistrz Miasta Kluczborka zastrzega sobie prawo odstgpienia od rozstrzygniecia

w nastepstwie braku wylonienia odpowiedniego kandydata.

. Urzad Miejski w Kluczborku nie odsyta dokumentéw aplikacyjnych zlozonych

w procedurze naboru. Po zakonczonej rekrutacji kandydat moze je odebra¢ osobiscie
w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Kluczborku przez okres 14 dni od dnia
opublikowania wynikéw naboru w BIP Urzedu. Po tym terminie dokumenty
aplikacyjne zostang komisyjnie zniszczone.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Kluczborku w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynosit powyzej 6%.

BURMISTRZ
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mgrinz. Jarostaw Kielar

Zalaczniki:

1. Oswiadczenie

2. Klauzula informacyjna

3. Oswiadczenie dotyczace danych






Zatacznik Nr 3, do ogloszenia o naborze

Oswiadczenie dotyczace danych osobowych kandydata na pracownika

1. Imig (IMioNa) I NAZWISKO ....ceevereuiiiiiiirisiiiteteectetetece ettt ettt eeeeee e neeeeaeeeeeeeeaeaeeeens
2 . Data UTOAZENIA «..cuveuvenienienieiieiiteseeteeteetee ettt ettt e et se e e e e teeaeeneseeneseeeneas
3. ODYWALEISTWO ..ottt ettt se et ete et et oot eaeese e et easeaeeeeeeeseeseseesesseneesen

4. DANE KOMEAKIOWE. .....vvviiieeeee e et e e ee e e e e e eeeaeeeseseeeseneeeeeseesesseseseeseesesesnseseressese s e e e seeeee e

5. Wyksztalcenie

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytul naukowy)

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

Lp. Okres zatrudnienia Nazwa zaktadu pracy Miegjscowosé Stanowisko
od do
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8. Oswiadczam, ze dane zawarte w o$wiadczeniu sg zgodne z prawda,

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zalacznik nr 2, do ogloszenia o naborze

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych na podstawie 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 przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych), Dz.U.UE.L.2016.119.1 (dalej: RODO)

KLAUZULA INFORMACYINA
dla kandydatow do pracy

L. Administrator danych osobowych

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz miasta Kluczborka, z siedzibg w Kluczborku,

ul. Katowicka 1, 46-200 Kluczbork

Adres do korespondencji: Urzad Miejski w Kluczborku, ul. Katowicka 1, 46-200 Kluczbork.

1I. Inspektor Ochrony Danych

Wyznaczono Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie skontaktowa¢ w sprawach ochrony Pani/Pana

danych osobowych pod adresem e-mail: sekretarz@kluczbork.pl.

II1. Cele przetwarzania danych i podstawy prawne przetwarzania
1. Administrator bedzie przetwarza¢ Pani/Pana dane w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko, na

ktére zostala ztozona aplikacja, jak réwniez w celu realizacji ewentualnego zatrudnienia i jego dalszego
przebiegu.

2. Administrator bedzie przetwarza¢ Pani/Pana dane osobowe w celu zapewnienia bezpieczenstwa lub
ochrony mienia Urzedu Miejskiego w Kluczborku na terenie obiektéw uzytkowanych przez Urzad
Miejski w Kluczborku, w tym poprzez monitoring wizyjny.

3. Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych sa:

1) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

2) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

3) ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej, spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych,

4) ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach .oraz inne przepisy
szczegdlne.

Administrator w celu realizacji procesu rekrutacji, jak réwniez w celu realizacji ewentualnego zatrudnienia i

jego dalszego przebiegu, bedzie przetwarzat takze dane podawane dobrowolnie, tj. inne niz wynikajace

bezposrednio z przepiséw prawa, jezeli wyrazi Pani/Pan na to zgode.

IV. Informacja o wymogu podania danych wynikajacych bezposrednio z przepisu prawa:
Podanie danych wynikajacych z przepisow prawnych ma charakter obligatoryjny. Podanie innych danych,
nie wynikajacych z przepiséw, odbywa si¢ na zasadzie Pani/ Pana dobrowolnosci.

V. Konsekwencje niepodania danych osobowych
1. Niepodanie danych obligatoryjnych w dokumentach aplikacyjnych skutkuje brakiem mozliwo$ci udziatu

kandydata w procesie rekrutacji.

2. Zaniechanie podania danych przetwarzanych na podstawie Pani / Pana zgody skutkuje utrudnieniami w
zakresie wykonania obowiazkéw zwigzanych z realizacja procesu rekrutacji.

VI Okres przechowywania danych
Oferty kandydatéw, ktore zostaty ztozone w zwigzku z prowadzong rekrutacja, beda przechowywane zgodnie
z terminami dotyczacymi archiwizacji dokumentacji, wynikajacymi z przepisow prawa.

VIIL. Prawo dost¢pu do danych osobowych oraz do sprzeciwu
Posiada Pani/Pan prawo zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych oraz prawo ich:
sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych. W kazdej chwili
przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych. Ma Pani/Pan
prawo cofnigcia zgody na przetwarzanie danych podawanych dobrowolnie w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

VIII. Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego
Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wiasciwego ds. ochrony danych osobowych
(Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych), gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana dotyczacych, narusza przepisy RODO.

IX. Odbiorcy danych



Dane osobowe beda udostgpniane w zakresie imienia, nazwiska i miejsca zamieszkania w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu w celu ogloszenia informacji o wynikach procedury
rekrutacji zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych i nie beda
udostepniane innym odbiorcom.

W zakresie stanowigcym informacj¢ publiczng dane moga zostaé udostepnione kazdemu zainteresowanemu
takg informacja.

X. Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym réwniez

profilowane.

data i czytelny podpis



Zalacznik nr 1, do ogloszenia o naborze

(imig i nazwisko osoby sktadajacej o$wiadczenie)

OSWIADCZENIE

W zwigzku z ubieganiem si¢ o zatrudnienie w Urzedzie Miejskim w Kluczborku na

SEANOWISKO L. .uetit e e s oSwiadczam, ze:

jestem zdolny/a do pracy ze wzgledu na stan zdrowia

0000000000000 00000000000000000000060000000000000

(data i podpis osoby sktadajacej oswiadczenie)

mam petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych

(data i podpis osoby sktadajacej oswiadczenie)

nie bylem/bytam skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe

(data i podpis osoby skiadajacej o$wiadczenie)

cieszg si¢ nieposzlakowang opinia

©000000000000000000000000000000000000000000600000

(data i podpis osoby skiadajacej oswiadczenie)

wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych przez administratora tj. Urzad Miejski w
Kluczborku dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji

(data i podpis osoby skiadajacej o$wiadczenie)



