W lewym gérnym

rogu dokumentu
piecze¢ podiuzna o tresci
Burmistrz Ladka Zdroju

ZARZADZENIE NR 0050.222.2019
BURMISTRZA LADKA-ZDROJU
z dnia 16 wrzesnia 2019 r.

w sprawie naboru na stanowisko ds. obstugi klienta i ochrony
zdrowia w Urzedzie Miasta i Gminy Ladek-Zdroj

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2019 r. poz. 506), art. 11 do 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019, poz. 1282) oraz na podstawie Zarzadzenia Burmistrza Nr 156/05
z dnia 29 czerwca 2005 r. w sprawie ustanowienia polityki kadrowej Urzgedu Miasta
1 Gminy w Ladku Zdroju (ze zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§1

1. Postanawiam oglosi¢ nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. obstugi klienta 1 ochrony zdrowia
w Urzedzie Miasta 1 Gminy Ladek-Zdro;.
2. Ogloszenie o naborze stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadzé6r nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Ladek -Zdrd;.

§3

Ogtoszenie o naborze oraz regulamin zostaja podane do publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie
na tablicy ogloszen Urzgdu Miasta i Gminy Ladek-Zdrdj oraz publikacje w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Ladek-Zdro;j.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

W prawym dolnym rogu dokumentu
piecze¢¢ podiuzna o tresei:
Z upowaznienia Burmistrza

ZASTEPCA BURMISTRZA LADKA - ZDROJU

Alicja Piwowar
podpis nieczytelny

Informacje wytworzyt: Anna Sokotowska
Informacje¢ zweryfikowat: Marek Ociepa
Data wytworzenia: 16.09.2019







Zatgceznik do Zarzgdzenia nr 0050.222.2019 Burmistrza Lgdka-Zdroju z dnia 16 wrzesnia 2019 r.

BURMISTRZ LADKA-ZDROJU OGEASZA NABOR NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE DS. OBSLUGI KLIENTA I OCHRONY
ZDROWIA W URZEDZIE MIASTA I GMINY
LADEK-ZDROJ

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miasta i Gminy Ladek-Zdroj
ul. Rynek 31
57-540 Ladek-Zdrg;j

2. OKkreslenie stanowiska: stanowisko ds. obstugi klienta i ochrony zdrowia
w Urzedzie Miasta i Gminy Ladek-Zdroj

3. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem

- niezbedne:

1) Wyksztalcenie wyzsze;

2) Co najmniej dwuletni staz pracy (w ramach umowy 0 prace lub w ramach prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej);

3) Dobry stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku ds. obshugi
klienta i ochrony zdrowia;

4) Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni z praw publicznych;

5 Niekaralno$¢ za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

6) Obywatelstwo polskie lub innego kraju Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innego panstwa,
ktoremu na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP (osoby nie bgdace obywatelami
polskimi posiadajgce znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okre§lonym w
przepisach o stuzbie cywilnej);

7) Umiejetno$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych;

8) Nieposzlakowana opinia.

- dodatkowe:

1) Znajomos¢ nastepujacych przepisow:

a) Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz.U. z 2019 r,. poz. 506);

c) Ustawa z dnia 06 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz.U. z 2018 r., poz.
1330 ze zm.);

d) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz.U. z 2018 .,
poz. 2096);

e) Ustawa z dnia 28 lipca 2005 r. o lecznictwie uzdrowiskowym, uzdrowiskach i obszarach ochrony
uzdrowiskowej oraz o gminach uzdrowiskowych (t.j. Dz.U. z 2017 r., poz. 1056 ze zm.);

f) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze §rodkow
publicznych (t.j. Dz.U.z 2019 ., poz. 1373);

g) Ustawa z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 2190 ze zm.);

h) Ustawa z dnia 06 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 58);

1) Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ustugach hotelarskich oraz ustugach pilotoéw wycieczek
1 przewodnikow turystycznych (Dz.U. z 2019 r., poz. 238);

J) ustawa z 6 marca 2018 r. Prawo przedsigbiorcéw (Dz.U. z 2019 r., poz. 1292)

k) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji



kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 ze zm.);
2) Znajomo$¢ struktury organizacyjnej Urzedu Miasta i Gminy Ladek-Zdroj;
3) Pozadane cechy: odporno$¢ na stres, sumiennosé, dyspozycyjnosé, samodzielnosé, wysoka
kultura osobista, umiej¢tnos¢ pracy w zespole;
4) Prawo jazdy kategorii ,,B” (preferowane posiadanie samochodu z mozliwoscia
uzywania do celéw stuzbowych;

4.  Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Obstuga i prowadzenie Biura Obstugi Klienta, w tym:

N

oo

10.

11.

a) prowadzenie punktu informacyjnego;

b) udzielanie informacji o funkcjonowaniu Urzedu, w tym o zadaniach poszczegoélnych komorek
Urzedu,

¢) informowanie klientdw o zasadach przyjmowania interesantow przez Burmistrza lub jego Zastepce;

d) wydawanie wszelkich niezbednych drukéw, wnioskéw oraz opisow stosowanych procedur
w Urzedzie oraz zaswiadczen na wniosek interesantow;

e) wydawanie kart opisow ustug swiadczonych przez Urzad;

f) udostepnianie przepisow prawnych na zyczenie klientow, w razie koniecznos$ci sporzadzenie kopii
lub wydruku tych przepisow;

g) przechowywanie awizowanej korespondencji niedor¢czonej, wydawania jej na podstawie
przedtozonego  awiza, informowanie o nie podjetej korespondencji wiasciwe komorki
organizacyjne;

h) udzielanie informacji publicznej zgodnie z przepisami;

. Wykonywanie obstugi kancelaryjnej urzedu, w tym:

a) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji przychodzacej za pomocg programu IntraDok;

b) przekazywanie korespondencji do dekretacji przez Burmistrza, Zastgpce Burmistrza
lub Sekretarza Gminy;

C) przesylanie zadekretowanej korespondencji w formie elektronicznej za pomocg programu IntraDok;

d) rozdzielanie za pokwitowaniem korespondencji zgodnie z dekretacja;

e) wykonywanie kserokopii dokumentow dla potrzeb komorek organizacyjnych Urzedu;

Potwierdzanie zgodnosci kopii z oryginalami dokumentdéw, zgodnie z zakresem wynikajacym

z udzielonego pelnomocnictwa Burmistrza,

Prowadzenie spraw zwigzanych o ochrong zdrowia, realizacja profilaktyki zdrowotnej na terenie miasta

1 gminy oraz realizacja ustawy o lecznictwie uzdrowiskowym, uzdrowiskach, obszarach ochrony

uzdrowiskowej oraz o gminach uzdrowiskowych i rozporzadzen wykonawczych do ustawy;

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem licencji na przewdz osob takséwkami;

Prowadzenie Biura Interwencji Spolecznych, polegajacego na przyjmowaniu wnioskow, zapytan

1 zazalen dotyczacych spraw zaré6wno indywidualnych jak 1 dotyczacych miasta 1 gminy;

. Prowadzenie Biura Inicjatyw Spolecznych, polegajacego na przyjmowaniu inicjatyw, pomystow

1 propozycji rozwigzan, ktére moga wptynac na poprawe funkcjonowania gminy oraz jej wizerunek;
Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja innych obiektéw §wiadczacych ustugi hotelarskie oraz
wykonywanie innych obowiazkow okreslonych w ustawie o ustugach turystycznych;

Prowadzenie spraw zwigzanych z Centralng Ewidencja 1 Informacja o Dziatalno$ci Gospodarczej
(CEIDG),

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zgody na prowadzenie sprzedazy w wyznaczonych
punktach zgodnie z uchwatg Nr XLII1/344/10 Rady Miejskiej Ladka-Zdroju z dnia 29 kwietnia 2010 r.
w sprawie wyznaczenia lokalizacji punktow handlowych w strefie ,,A” Uzdrowiska Ladek-Zdroj ze zm.
Wsparcie logistyczne przy organizacji 1 przeprowadzaniu wydarzen kulturalnych, rekreacyjnych,
sportowych oraz promocyjnych gminy Ladek-Zdrgj, w tym wspolpraca
z przedstawicielami i organizatorami wydarzen kulturalno-sportowo-rekreacyjnych majacych miejsce
na terenie gminy Ladek-Zdrdj (lub oddzialywujacych na teren gminy);



12.

13.

14.

15.

16.

17.

Obstuga redakcyjno-informacyjna Public Relations, m.in. w zakresie istotnych wydarzen, majacych
wptyw na rozwdj] 1 promocj¢ gminy Ladek-Zdroj, w tym redagowanie tekstow
I artykutow na potrzeby szeroko pojetej kampanii promocyjno-informacyjnej gminy;

Obstuga redakcyjna portalu gminnego www.ladek.pl oraz wspdladministrowanie BIP
w zakresie przygotowywania oraz publikacji tekstow informacyjno-promocyjnych;

Przygotowywanie innych treSci  promocyjno-informacyjnych o  gminie  Ladek-Zdrodj,
w szczegolnosci tekstow promocyjnych do ulotek, folderow oraz wydawnictw gminnych, w tym
artykutow prasowych oraz not na potrzeby wydawnictw i kanatow informacyjnych o zasiegu lokalnym
I ponadregionalnym;

Wspélpraca z  redakcjami  oraz  wlascicielami  kanaldow  informacyjno-promocyjnych
w zakresie obstugi PR gminy Ladek-Zdroj;

Organizowanie konferencji prasowych oraz budowanie 1 utrzymywanie statych relacji
Z dziennikarzami;

Wspolpraca z wydziatami Urzg¢du oraz jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie realizowanych
zadan.

5. Informacja o warunkach pracy:

1) Pelny wymiar czasu pracy (40 godzin tygodniowo);

2) Dobowy wymiar czasu pracy wynosi 8 godzin;

3) Praca od poniedziatku do pigtku w godz. 7.30 do 15.30;

4) Praca przy komputerze powyzej 4 godzin;

5 Wynagrodzenie zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow w z dnia 15 maja 2018 r.

w sprawie wynagradzania pracownikow samorzagdowych (Dz.U. z 2018 r., poz. 936 ze zm.) oraz
Zarzadzeniem Nr 0050.278.2017 Burmistrza Ladka-Zdroju z dnia 27 grudnia 2017 roku w
sprawie wprowadzenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Ladek-
Zdroj

Ze zm.

6) Przewidywany termin zatrudnienia: pazdziernik 2019 r.

6.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta 1 Gminy Ladek-Zdro;,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym datg upublicznienia ogltoszenia o naborze, wynosit
w miesigcu sierpniu 2019 r. wiecej niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny;

2) Zyciorys (CV);

3) Kwestionariusz osobowy*;

4) Kserokopia dokumentu/ow poswiadczajacego/ych wyksztalcenie i kwalifikacje;

5 Kserokopie dokumentéw potwierdzajace staz pracy (Swiadectwa pracy);

6) Oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany za przestgpstwo popelnione umyslnie Scigane

z oskarzenia publicznego 1 za umys$lne przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia -
przedlozenie zaswiadczenia o niekaralno$ci, wydanego nie wczesniej niz na 3 miesigce przed
uplywem terminu sktadania ofert);

7) Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku

ds. obstugi klienta 1 ochrony zdrowia w Urzedzie Miasta 1 Gminy Ladek-Zdrdj;

8) Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw

publicznych;

9) Oswiadczenie kandydata o tresci: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w zlozonej ofercie, ktérych obowigzek podania nie wynika z przepiséw prawa, przez Burmistrza
Ladka-Zdroju, ul. Rynek 31, 57-540 Ladek-Zdro6j w celu realizacji procedury rekrutacji w ramach
naboru na stanowisko ds. obstugi klienta i ochrony zdrowia w Urzedzie Miasta



1 Gminy Ladek-Zdr6j. Os$wiadczam, ze dane te podaj¢ dobrowolnie.”

10) Kserokopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ (dotyczy osob niepetnosprawnych,
zamierzajacych skorzysta¢ z uprawnien okre$lonych w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych).

8. Informacje dodatkowe

1. Dane osobowe s3 przetwarzane zgodnie z postanowieniami Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), Ustawg o Ochronie Danych Osobowych z dnia 10 maja
2018r., (DZ.U. 2018 r., poz. 1000) oraz innymi obowigzujgcymi przepisami.

2. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Burmistrz Ladka—Zdroju Roman
Kaczmarczyk, adres: Urzad Miasta i Gminy w Ladku — Zdroju, ul. Rynek 31, 57-540 Ladek—Zdro;.
Panstwa dane osobowe przetwarzane beda w celu:

- realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru:

na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢
ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych — ramach realizacji obowigzku prawnego
cigzacego na administratorze oraz w zakresie danych o niepelnosprawnosci w zw. Z art. 9 ust. 2 lit. b
WW. rozporzadzenia — W ramach wykonywania szczegélnych praw przez Panig/Pana dotyczacych
pierwszenstwa zatrudnienia na stanowisku urz¢dniczym, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych;

na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogblnego rozporzadzenia
0 ochronie danych osobowych w zakresie w jakim podanie danych jest dobrowolne. Dobrowolne
podanie w sktadanej ofercie danych niewymaganych przepisami prawa jest traktowane jako wyrazenie
zgody na ich przetwarzanie. W odniesieniu do tych informacji przystuguje Pani/Panu prawo cofniecia
zgody oraz zadania ich sprostowania. Zgod¢ mozna cofng droga, ktorg zostala wyrazona,

- archiwizacji, na podstawie przepisOw prawa, w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych — w ramach realizacji obowigzku prawnego cigzacego na administratorze danych.

3. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane innym odbiorcom

6. Okres przechowywania danych:

Panstwa dane osobowe nie bedg przechowywane dtuzej, niz jest to konieczne dla celu, dla ktérego
zostaly zebrane 1 w czasie okreSlonym przepisami prawa, a w szczegolnosci wynikajacym
z Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwoéw zakladowych, ktore okresla okresy przechowywania dokumentacji badz do czasu
wycofania zgody na przetwarzanie danych, w przypadku, gdy ich przetwarzanie odbywa si¢ na
podstawie takiej zgody.

Jezeli Pani/Pana kandydatura zostanie wykazana w protokole naboru Pani/Pana oferta pracy bedzie
przechowywana przez okres 5 lat kalendarzowych od dnia 1 stycznia nastgpnego roku po zakonczeniu
procedury naboru.

7. Srodki bezpieczenstwa i przechowywania danych:

Administrator zobowigzuje si¢ wlasciwe chroni¢ Panstwa dane osobowe, zgodnie
z przyjetymi wewngtrznymi politykami, procedurami i standardami, tak, aby dane osobowe byly
chronione przed nieautoryzowanym uzyciem lub dostepem, bezprawnymi modyfikacjami, utratg lub
zniszczeniem.

8. Prawa osoby, ktorej dane dotycza:

Przyshuguje Panstwu prawo do:



a) dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia ich
przetwarzania, jak rowniez prawo do przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania,

b) prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie - jesli do przetwarzania doszto na podstawie
zgody. Cofniecie zgody pozostaje bez wpltywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem,

c) skontaktowania si¢ z nami w przypadku jakichkolwiek pytan, uwag, wyjasnien i1 skarg,
d) do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy
uzna Pan/Pani, ze przetwarzanie danych osobowych Pana/Pani narusza przepisy RODO.

9. Czy podanie danych jest obowigzkowe?

1) podanie danych osobowych w =zakresie wymaganym ustawami jest obowigzkowe,
2) podanie danych osobowych w zakresie wymaganym zgodg jest dobrowolne, jednak uprzedza sie,
ze jest konieczne do realizacji komunikacji z Administratorem.

10. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan , ze
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. zgodnie z art. 77.

11. Administrator Danych wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych.

Prawa wymienione w pkt 8 (poza pkt. 8d) mozna zrealizowa¢ m.in. poprzez kontakt
z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych (IOD) Urzedu Miasta i Gminy w Ladku-Zdroju: lgor
Falkiewicz, tel. 74 8 117 859, tel. kom. 534 267 082, e-mail: iod@ladek.pl, lub poprzez kontakt
z Urzgdem Miasta i Gminy w Ladku—Zdroju, tel. 74 8 117 850, e-mail: umig@Iladek.pl.

Kandydat ponadto powinien posiada¢ unormowang sytuacj¢ mieszkaniowg, zapewniajaca peing
dyspozycyjno$¢ pracownika. Urzad nie zapewnia lokalu mieszkalnego.

Wymagane dokumenty w zamknietej kopercie nalezy sklada¢ w terminie do dnia
27 wrzesnia 2019 r. (do godz. 15.30) w Biurze Obstugi Klienta (pok. nr 1 Urzedu Miasta i Gminy
Ladek-Zdroj, ul. Rynek 31), za pomoca elektronicznej skrzynki podawczej na portalu e- PUAP lub
poczta/kurierem na adres: Urzad Miasta i Gminy Ladek-Zdroj, 57-540 Ladek Zdrdj, Rynek 31,
z dopiskiem na kopercie:

~NABOR NA STANOWISKO DS. OBSLUGI KLIENTA I OCHRONY ZDROWIA”

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do urzedu.
Nie spehnienie ktéregokolwiek z wymogoéw formalnych spowoduje odrzucenie oferty na etapie oceny
formalnej.

Ogloszenie o naborze oraz regulamin naboru jest dostepny na tablicy ogloszen w Urzgdzie Miasta

i Gminy oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej http://www.bip.ug-ladekzdroj.dolnyslask.pl/,
w dziale: Praca w Urzedzie Miasta 1 Gminy, zakladka: Ogloszenia o naborze pracownikoéw
samorzadowych.

Wszelkich informacji w sprawie naboru udziela: Grzegorz Szczygiet — Kierownik Wydziatu Promoc;ji,
Sportu, Turystyki i Uzdrowiska, tel. 74 8 117 855

* Formularz kwestionariusza osobowego dostepny na stronie BIP Urzedu
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