Zatacznik

do Zarzadzenia nr 23/01/2025
Burmistrza Orzysza

z dnia 23.01.2025 r.

BURMISTRZ ORZYSZA
oglasza

otwarty i Kkonkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze podinspektora
do spraw obstugi organéw gminy W Urzedzie Miejskim w Orzyszu ul. Rynek 3, 12 — 250 Orzysz

1. Wymagania niezbe¢dne:

1) wyksztalcenie wyzsze — preferowany kierunek z zakresu administracji, prawa
lub
wyksztalcenie $rednie z zakresu administracji oraz 3 letni staz pracy lub 3 letni okres
wykonywania dziatalno$ci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na
danym stanowisku;

2) obywatelstwo polskie;

3) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

5) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

6) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepisOw:
- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1465,
p0z.1572, poz. 1907, poz.1940);
- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z
2024 r. poz. 572);
- statutu Gminy Orzysz (Dz. Urz. Woj. Warm.-Maz. z 2017 r. poz. 3202, z 2018 r. poz.
4241,z 2019 r. poz. 1417,z 2021 r. poz. 3431, z 2022 r. poz. 2749, z 2023 r. poz.3354)

2) doswiadczenie zawodowe w jednostkach administracji publicznej w szczegdlnosci

w jednostkach samorzadu terytorialnego;

3) biegta znajomos$¢ obstugi komputera;

4) znajomos¢ obstugi edytora aktoéw prawnych Legislator;

5) wysoka kultura osobista;

6) dyskrecja;

7) umiejetno$¢ pracy w zespole;

8) doktadnos$¢ i skrupulatnos¢;

9) dyspozycyjnosc.

3. Zakres zadan i odpowiedzialnosci

Do gltownych zadan pracownika bedzie nalezato:

- obstuga Rady Miejskiej w Orzyszu w tym przygotowywanie, obstugiwanie oraz protokotowanie
posiedzen Rady Miejskiej oraz komisji Rady Miejskie;j;

- przygotowywanie oraz obstuga posiedzen organizowanych przez Burmistrza Orzysza;

- przygotowywanie oraz obstuga lokalnych referendow;

- prowadzenie spraw zwigzanych z lgcznoscig telefoniczng oraz zaopatrzeniem w czasopisma
fachowe.



4. Warunki pracy na stanowisku
1) charakter pracy: administracyjny;
2) czas pracy: 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w tygodniu, w przyjetym
5 - dniowym tygodniu pracy;
3) system pracy : jednozmianowy;
4) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobg;
5) miejsce pracy jest wyposazone w podjazd dla 0s6b niepetnosprawnych oraz windg;
6) pierwsza umowa o prace zawierana jest na czas okreslony 6 miesigcy.

Osoba podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym jest zobowigzana odby¢
stuzbe przygotowawcza, o ktorej mowa w art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych, ktéra konczy si¢ egzaminem. Pozytywne zaliczenie egzaminu
jest warunkiem zawarcia kolejnej umowy o prace.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych

Na dzien 31 grudnia 2024 r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzgdzie Miejskim
w Orzyszu nie przekroczyt 6%.

W zwigzku z powyzszym, na podstawie art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,
osobie niepetnosprawnej przystuguje pierwszenstwo zatrudnienia pod warunkiem, ze znalazta si¢
ona w gronie nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow , spetniajacych wymagania niezbedne
oraz w jak najwigkszym stopniu spelniajagcych wymagania dodatkowe, ktérych komisja
przedstawila kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego kandydata.

6. Wymagane dokumenty

1) CV oraz list motywacyjny;

2) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje oraz staz
pracy;

3) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych (pierwszenstwo zatrudnienia);

4) oswiadczenie o korzystaniu przez kandydata z petni praw publicznych i posiadania peinej
zdolnosci do czynnosci prawnych;

5) os$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé¢

w terminie od dnia 27 stycznia 2025 r. do dnia 7 lutego 2025 r.

w zaklejonej kopercie, opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata oraz adresem zwrotnym
Z napisem:

»Nabor na stanowisko podinspektora do spraw obstugi organow gminy w Urzedzie Miejskim w
Orzyszu”

- osobiscie w biurze obshugi interesanta Urzgdu Miejskiego w Orzyszu, ul. Rynek 3,

pok. nr 4 (parter), w godzinach pracy Urzedu tj. od poniedziatku do pigtku w godzinach

od 7.30 do 15.30

lub

- przesta¢ poczta na adres: Urzad Miejski w Orzyszu, ul. Rynek 3, 12 — 250 Orzysz.

lub

- za pomocg skrzynki ePUAP na adres /umorzysz/SkrytkaESP;

O zachowaniu powyzszego terminu decyduje data wplywu dokumentéw do Urzedu
Miejskiego w Orzyszu




Dodatkowe informacje:

— os$wiadczenia, list motywacyjny i CV musza by¢ podpisane wtasnorecznie lub (w przypadku
sktadania dokumentow droga elektroniczng) -elektronicznie (podpisem kwalifikowanym,
zaufanym lub osobistym).

— oferty otrzymane po terminie nie b¢da rozpatrywane;

— niekompletne dokumenty nie zostang zakwalifikowane do dalszego etapu;

— dokumenty ztozone w aplikacji nie bedg zwracane.

8. Etapy naboru i terminy opublikowania wynikéw:
Proces naboru obejmuje dwa etapy:
1. oceng formalng ztozonych dokumentow;
2. rozmowg¢ kwalifikacyjna.
Pierwszy etap naboru zostanie przeprowadzony w dniu 10 lutego 2025 r.
Drugi etap naboru zostanie przeprowadzony w dniu 13 lutego 2025 r.
O doktadnym miejscu i godzinie II etapu naboru kandydaci spetniajacy warunki formalne zawarte
w ogloszeniu zostang powiadomieni telefonicznie lub mailowo, informacja taka ukaze si¢ rowniez
na stronie www.bip.orzysz.pl w zakladce ,,nabor na stanowiska”.

9. Dane osobowe — klauzula informacyjna

Na podstawie art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, ze:

1) Administratorem Panstwa danych jest Burmistrz Orzysza ul. Rynek 3 12 — 250 Orzysz.

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym moga si¢ Panstwo
kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za
posrednictwem adresu email: iodo@um.orzysz.pl lub pisemnie na adres Administratora.

3) Panstwa dane osobowe (imi¢ (imiona) i nazwisko, imiona rodzicéw, data i miejsce
urodzenia, miejsce zamieszkania/adres do korespondencji, wyksztalcenie, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia) bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego na stanowisko podinspektora wydziatu finansowego w Urzedzie Miejskim
w Orzyszu. Podanie innych danych (numer telefonu, adres mailowy, wizerunek/zdjecie) jest
dobrowolne i nastepuje na podstawie Panstwa zgody, ktora moze zosta¢ w dowolnym czasie
wycofana.

Jezeli w dokumentach zawarte s3 dane szczegdlne ujawniajace pochodzenie rasowe lub
etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne lub Swiatopogladowe, przynaleznos¢ do
zwigzkow zawodowych, dane genetyczne lub biometryczne, dane dotyczace zdrowia,
seksualnosci lub orientacji seksualnej konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie,
ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie — na podstawie art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
Przekazane dane bedg przetwarzane przez okres wynikajacy z Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych.

4) W zwigzku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania Panstwa danych osobowych
stanowig:

a) art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z art. 22' § 1 oraz § 3-5 ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. 22019 r., poz. 1040) oraz art. 6 i 11 ustawy z 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzagdowych (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 ze zm.);

b) art. 6 ust. 1 lit. a RODO ;

c) art. 6 ust. 1 lit. b RODO.

5) Panstwa dane nie bgdg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda podlegac
profilowaniu.



http://www.bip.orzysz.pl/
mailto:iodo@um.orzysz.pl

6)

7)
a)

b)

c)
d)

8)

9)

Panstwa dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy
Unie Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandig¢).
W przypadku gdy Panstwa kandydatura zostanie uznana za najlepsza w procesie naboru,
Panstwa dane osobowe w zakresie imienia i nazwiska oraz miejsca zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego beda upowszechniane w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Orzyszu na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.
W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastepujace
prawa:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy ogodlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
(RODO);
w zakresie, w jakim podstawa przetwarzania Panstwa danych osobowych jest zgoda,
przystuguje Panstwu prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma wplywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem.
Podanie przez Pafstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22 § 1 oraz § 3-
5 Kodeksu pracy, jak rowniez z ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych jest niezbgdne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym.
Nieprzekazanie danych skutkowaé¢ bedzie niemoznos$cig rozpatrzenia Panstwa aplikacji
ztozonej w postepowaniu rekrutacyjnym.
Panstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezb¢dnym do realizacji procesu
rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisOw prawa
lub zawartych umow.

BURMISTRZ
(-) mgr Zbigniew Wiodkowski



