Burmistrz Miasta Gizycka
al. 1 Maja 14
11-500 Gizycko

ogtasza nabodr na wolne stanowisko urzednicze pracownika samorzgdowego
w Wydziale Ogdlnym - Punkcie Obstugi Klienta Urzedu Miejskiego w Gizycku

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych;

2) wyksztatcenie wyisze;

3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pefni praw publicznych;

4) nie skazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

5) znajomosc obstugi komputera w zakresie edytora tekstow;

6} nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe, podlegajgce ocenie:

1) znajomosc procesow zwigzanych z dziatalnoscig samorzadu terytorialnego;

2) umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawa;

3) umiejetnos¢ zarzadzania przeptywem informacji;

4) pozadane cechy osobowosci: komunikatywnosé, samodzielnosé, doktadnosé, umiejetnosé
logicznego i analitycznego myélenia, zdolno$¢ redagowania pism, rzetelnosé, odpornosé
na trudne sytuacje zawodowe, zyczliwosé, zdolnosé rozwigzywania problemoéw;

5) motywacja do pracy.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) udzielanie klientom wszechstronne] informacji i pomocy zwigzanej z zadaniami
realizowanymi przez Urzad, udzielanie informacji o rodzaju, miejscu i trybie zatatwiania
sprawy;

2} informowanie klientdw o lokalizacji i zadaniach komdrek organizacyjnych Urzedu;

3) dostarczanie interesantom formularzy niezbednych do zatatwienia okreslonej sprawy;

4} udzielanie przedsiebiorcom pomocy w sprawach dotyczacych Centralnej Ewidencji
i Informacji Dziatalnosci Gospodarczej {CEIDG) oraz obstuga wnioskéw CEIDG;

5} archiwizacja wnioskdw o wpis do CEIDG i dokumentacji z nimi zwigzanej;

6) wydawanie zaswiadczert dotyczacych wpiséw znajdujgcych sie w  zarchiwizowane]j
ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

7) nadzor i prowadzenie konsultacji spotecznych zarzadzonych przez Burmistrza;

8) wykonywanie funkcji kancelaryjinych Urzedu;

9) nadzér nad elektronicznym obiegiem dokumentow w Urzedzie — Punkt podawczy.

4. Informacje dodatkowe, w zwigzku z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach
samorzgdowych.
W czerwcu 2018r. wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim
w Gizycku wyniost powyiej 6%.

5. Warunki pracy na stanowisku.
Wymiar etatu - 1. Zatrudnienie na czas nieokreslony na podstawie umowy o prace
{poprzedzone jedna [ub dwoma umowami na czas okreslony). W przypadku oséb
podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym zastosowanie heda miaty
przepisy art. 16 ust. 2 oraz art.19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

6. Wymagane dokumenty i oéwiadczenia:
1) list motywacyjny;
2) zyciorys (CV});
3) kwestionariusz osobowy (w zataczeniu);



4) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo s$cigane z oskarienia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
o korzystaniu z peini praw publicznych, oraz o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych;

5} oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
okreslonym w ogtoszeniu.

7. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w Punkcie Obstugi Klienta Urzedu Miejskiego, pokéj
nr 7 lub przestac poczty: Urzad Miejski w Gizycku, al. 1 Maja 14, 11-500 Gizycko, w terminie
do 24 lipca 2018 r. do godz. 15,30 z dopiskiem na kopercie ,,Oferta pracy — Wydziat Ogélny”.
Dokumenty, ktdre wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane
{decyduje data wptywu dokumentdéw do Urzedu Miejskiego w Gizycku).

8. Po dokonaniu analizy dokumentdw kandydaci, ktérzy na jej podstawie zostang zakwalifikowani
do drugiego etapu postepowania bedy telefonicznie poinformowani o terminie i miejscu
przeprowadzenia tego etapu — rozmowy kwalifikacyjnej.

Na podstawie wynikdéw postgpowania ze wszystkich etapdw Burmistrz Miasta Gizycka dokona
wyboru pracownika.

9. Dodatkowych informacji o naborze udziela Gt Specjalista Wydziatu Ogdlnego
- Grazyna Piotrowicz tel. 87 7324 143.

10. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Urzedu
Miejskiego w Gizycku oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Gizycku.

11. Postepowanie prowadzone jest na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. 2018 r. poz. 1260}.

Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 11 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE {ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str, 1) —
dalej RODO informuje, iz:

1} administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta Gizycka, al. 1 Maja
14, 11-500 Gizycko,

2) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji
na stanowisko w Wydziale Ogolnym - Punkcie Obstugi Klienta, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a
RODO, na podstawie Pani/Pana dobrowolnej zgody;

3) odbiorca Pani/Pana danych osobowych jest nie dotyczy

4) PanifPana dane osobowe beda przechowywane przez okres trzech miesiecy
od zakonczenia procesu rekrutacji,

5) posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
wyrazonej przed jej cofnieciem. Osdwiadczenie o cofnieciu zgody na przetwarzanie danych
osobowych wymaga jego ztoienia w formie pisemnej na adres: al. 1 Maja 14, 11-500
Gizycko.

6} ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy
uzna PanifPan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza
przepisy RODO;

7) podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla celéw
zwigzanych z przeprowadzeniem procesu rekrutacji na stanowisko;

Burmistrz(%z izycka
Wojciech Karol Iwaszkiewicz



