Zalacznik

do Zarzadzenia nr 15/12/2018
Burmistrza Orzysza

z dnia 6.12.2018 1.

BURMISTRZ ORZYSZA
oglasza

otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze podinspektora biura obstugi
interesanta w wydziale organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Orzyszu ul. Gizycka 15,
12 — 250 Orzysz

1. Wymagania niezbe¢dne:

)

2)

3)
4)

5)
6)

wyksztalcenie wyzsze — preferowany kierunek administracja

lub

wyksztalcenie $rednie administracyjne oraz 3 letni staz pracy lub 3 letni okres
wykonywania dzialalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na
danym stanowisku,

obywatelstwo polskie;

petna zdolnosé do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na wskazanym stanowisku;
nieposziakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ przepisdw n/w ustaw:
- ustawy z dnia 08.03.1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 2018, poz. 994 ze zm.),
- ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujgcych

zadania publiczne (t.j. Dz. U. z 2017 . poz. 570 ze zm.);

- rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (t.j. Dz. U. Nr 14, poz. 67);

2) doswiadczenie zawodowe w jednostkach administracjii publicznej w szczegdlnodci

w jednostkach samorzgdu terytorialnego;

3) biegla znajomo$é obshugi komputera;
4) wysoka kultura osobista;

5) umiejetnose pracy w zespole;

6) dokladnosé i skrupulatnosé;

7) dyspozycyjnosc.

3. Zakres zadan i odpowiedzialnoSci
Do glownych zadan pracownika bedzie nalezalo prowadzenie biura obstugi interesanta,
obstuga elektronicznej skrzynki podawezej, prowadzenie spraw z zakresu Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja.

4, Warunki pracy na stanowisku
1) charakter pracy: administracyjny;
2) czas pracy: 8 godzin na dobg 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;
Budynek Urzedu Miejskiego jest dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych.



5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

Na dzien 30 listopada 2018 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie
Miejskim w Orzyszu nie przekroczy! 6%.

W zwigzku z powyzszym, na podstawie art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,
osobie niepelnosprawnej przystuguje pierwszenstwo zatrudnienia pod warunkiem, Ze znalazla si¢
ona w gronie nie wigceej niz pigciu najlepszych kandydatéw , spelniajacych wymagania niezbedne
oraz w jak najwigkszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe, ktérych komisja
przedstawila kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego kandydata.

6. Wymagane dokumenty

1} CV oraz list motywacyjny opatrzone wlasnorecznie podpisanag klauzula:

nWyratam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie 7 Ustawq z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000 ze zm.) oraz Ustawq 7 dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.)”

2) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, kwalifikacje oraz staz pracy;
3) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza skorzystaé
z uprawnienia o ktérym mowa w art, 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych
(pierwszenstwo zatrudnienia);

4) o$wiadczenie o korzystaniu przez kandydata z pelni praw publicznych i posiadania pelnej
zdolnosei do czynnosei prawnych;

5) oéwiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe;

6) os$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
wskazanym stanowisku,

7. Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie do dnia 17 grudnia 2018 r.
w zaklejonej kopercie, opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata oraz adresem zwrotnym
Z napisem:

»INabor na stanowisko podinspektora biura obslugi interesanta w wydziale organizacyjnym
Urzedu Miejskiego w Orzyszu”

- w dniach od 7 grudnia 2018 r. do 13 grudnia 2018 1. osobiscie w biurze podawczym Urzgdu
Miejskiego w Orzyszu, ul. Gizycka 15 - pok. nr 4 (parter) ;

- w dniach od 14 grudnia 2018 r. do dnia 17 grudnia 2018 r. osobiscie w biurze obstugi
interesanta Urzedu Miejskiego w Orzyszu, ul. Ratuszowa 3 - pok. nr 004 (parter)

w godzinach pracy Urzedu 1j. od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.30 do 15.30.

lub

- przestac pocztg na adres: Urzad Miejski w Orzyszu, ul. Gizycka 15, 12 - 250 Orzysz.

O zachowaniu powyzszego terminu decyduje data wplywu dokumentow do Urzedu Miejskiego
w QOrzyszu.

Dodatkowe informacje:

1) o$wiadczenia, list motywacyjny i CV musza by¢ podpisanie wlasnorgcznie;

2) kserokopie dokumentéw powinny by¢ potwierdzone przez kandydata za zgodno$c
z oryginalem;

3) oferty otrzymane po terminie nie bgda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego)

4) niekompletne dokumenty nie zostang zakwalifikowane do dalszego etapu;

5) dokumenty ztozone w aplikacji nie begda zwracane, po zakonczeniu naboru oferty oséb
niezatrudnionych zostang zniszczone.




8. Etapy naboru i terminy opublikowania wynikéw:
Proces naboru obejmuje dwa etapy:
1. ocene formalna ztozonych dokumentow;
2. rozmowe kwalifikacyjna.
Pierwszy etap naboru zostanie przeprowadzony w dniu 18 grudnia 2018 r.
Drugi etap naboru zostanie przeprowadzony w dniu 20 grudnia 2018 r.
O doktadnym miejscu i godzinie IT etapu naboru kandydaci spetniajacy warunki formalne zawarte
w ogloszeniu zostang powiadomieni telefonicznie lub mailowo, informacja taka ukaze si¢ rowniez
na stronic www.bip.orzysz.pl w zaktadce ogloszenia.

9. Dane osobowe — klauzula informacyjna

1. Zgodniec z Rozporzadzeniem UE 2016/679 z 27 kwietnia 2016 (zwanym dalej RODO)
Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach realizowanych zadan jest
Burmistrz Orzysza ul. Gizycka 15, 12 — 250 Orzysz.
2. W sprawach dotyczacych Pani/Pana danych osobowych mozna sig kontaktowac z Inspektorem
Ochrony Danych — email: iodo@um.orzysz.pl
3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
pracy w jednostce samorzadu terytorialnego na podstawie ustawy pracownikach samorzadowych.
4, Podstawy prawne przetwarzania:
a) Panstwa dane osobowe przetwarzane s3:

— na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO,

— na podstawie art. 9 ust. 2 lit a RODO — w przypadku danych dot. stanu zdrowia,
b) podanie danych jest dobrowolne,
¢) przystuguje Pani/Panu prawo cofnigcia zgody w dowolny m momencie, ktore bgdzie
skutkowalo zatrzymaniem procesu naboru w stosunku do Pani/Pana osoby. Cofnigcie zgody
pozostaje bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnigciem.
5. Informujemy, iz dane osobowe bedg przetwarzane:
a) przez okres niezbedny do realizacji procesu naboru:
~ jesli Pani/Pana kandydatura nie zostanie uwzgledniona w protokole z naboru, Pani/Pana oferty
beda niszczone w ciagu miesiaca od dnia zakonczenia naboru, za wyjgtkiem ewentualnych
oryginalow dokument6w, ktére beda odsylane,
— w przypadku uwzglednienia Pani/Pana kandydatury w protokole z naboru Pani/Pana dane
osobowe bedg przechowywane przez 3 miesigce od dnia nawigzania stosunku pracy z kandydatem
wybranym po rozmowie kwalifikacyjnej, z zachowaniem przepisow dotyczacych archiwizacji
dokumentacji,
b) do czasu odwolania zgody,
¢) w przypadku nawigzania stosunku pracy dane beda przetwarzane na podstawie Kodeksu Pracy
oraz ustawy o pracownikach samorzadowych.
6. Informacje o odbiorcach danych:
a) w przypadku spelnienia wymagan formalnych naboru, Pani/Pana dane osobowe w zakresie
imienia i nazwiska oraz miejsca zamieszkania beda upowszechniane w Biuletynie Informacji
Publicznej gminy Orzysz oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urz¢du,
b) jesli Pani/Pana kandydatura zostanie uznana za najlepszg w procesie naboru, Pani/Pana dane
osobowe w zakresie imienia 1 nazwiska oraz miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisdw
Kodeksu cywilnego bedg upowszechniane w Biuletynie Informacji Publicznej gminy Orzysz oraz
na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu
¢) Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ ujawniane podmiotom realizujgcym zadania na rzecz
administratora danych osobowych.



7. Przystuguje Pani/Panu prawo do zgdania od administratora danych osobowych dostgpu do
swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia ich przetwarzania.

8. Przystuguje Pani/Panu prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych — w przypadku gdy
lacznie spetnione sg nastepujgce przestanki:

— zaistniejg przyczyny zwigzane z Pani / Pana szczeg6lng sytuacja, w przypadku przetwarzania
danych na podstawie zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania
wladzy publicznej przez Administratora,

— przetwarzanie jest niezbedne do celow wynikajgeych z prawnie uzasadnionych interesow
realizowanych przez Administratora lub przez strong trzecia, z wyjatkiem sytuacji, w ktorych
nadrzedny charakter wobec tych intereséw maja interesy lub podstawowe prawa i wolnosci osoby,
ktorej dane dotycza, wymagajace ochrony danych osobowych.

W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w Urzedzie Miejskim
w Orzyszu Pani / Pana danych osobowych, przystuguje Pani / Panu prawo wniesienia skargi do
organu nadzorczego wilasciwego w sprawach ochrony danych osobowych tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, adres: Stawki 2, 00-193 Warszawa.

BURMISTRZ
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