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

ogtasza nahoér na stanowisko pracownika samorzadowego w Wydziale Ogélnym

Urzedu Miejskiego w Gizycku
w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika

1. Wymagania niezhedne:

1)

6)
7)

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r.,
poz. 1260 ze zm.) ;

wyksztatcenie wyzsze;

peina zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku objetym przedmiotem
Konkursu,

znajomosé obstugi komputera w zakresie edytora tekstow i arkusza kalkulacyjnego;
nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe, pozadane:

1

2)
3)

4)

doswiadczenie w administracji publicznej, doswiadczenie w pracy w sekretariacie,
w punkcie obstugi klienta lub podobnym stanowisku,

znajomosE jezyka angielskiego (komunikatywna),

dodatkowym atutem bedzie posiadanie zdanego egzaminu konczgcego stuzbe
przygotowawczg, o ktérym mowa w art. 19 ustawy o pracownikach samorzadowych,
motywacja do pracy.

3. Zakres wykonywanych zadani na stanowisku:

8)
9)

obstuga Sekretariatu Burmistrza Miasta, Urzedu Miejskiego w Gizyckuy,

nadzér nad czynnosciami kancelaryjnymi Urzedu Miejskiego w Gizycku,

koordynacja kalendarza Burmistrza i Zastepcy Burmistrza Miasta,

obstuga narad i spotkart Burmistrza,

przygotowywanie, opracowywanie i wysyianie korespondencji urzedowej,
przygotowywanie materiatéw i obstuga klientdw,

koordynacja prac w zakresie przygotowywania projekidw zarzadzen i sposobu ich
wykonywania,

prowadzenie dokumentacji pracy Burmistrza Miasta,

sporzgdzanie harmonogramu realizacyjnego wykonania uchwat Rady,

10) nadzér nad terminowa publikacjg informacii, w tym informacji o przebiegu i wynikach

kontroli, w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu,

11) rozliczanie delegacji stuzbowych i kart drogowych dot. pojazdéw stuzbowych,
12) udostepnianie informacji publicznej,
13) przygotowywanie, tumaczenie i prowadzenie  korespondencji  zwykilej

i okoliczno$ciowej Burmistrza oraz dokumentacji i opracowan na potrzeby Urzedu
i organdéw miasta.

4. Informacje dodatkowe, w zwigzku z art. 13 ust. 2 pki 4b ustawy o pracownikach
samorzadowych.

W pazdzierniku 2018 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelosprawnych w Urzedzie Migjskim
w Gizycku wynidst powyzej 6%.



5. Warunki pracy na stanowisku:

Wymiar etatu - 1. Zatrudnienie na czas okreslony na podstawie umowy o prace w celu
zastepstwa pracownika. Przewidywany termin zatrudnienia — od 17 grudnia 2018 r.

W przypadku osob podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
zastosowanie bedg mialy przepisy art. 16 wust. 2 oraz art. 19 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

6. Wymagane dokumenty i oswiadczenia;

1) list motywacyjny;

2} zyciorys (CV);

3) kwestionariusz osobowy (w zalgczeniu);

4) oswiadczenie kandydata, Zze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych;

5) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku okreslonym w ogloszeniu.

7. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w Punkcie Obstugi Kilienta Urzedu Miejskiego,
pokdj nr 7 lub przesta¢ poczta: Urzad Miejski w Gizycku, Aleja 1 Maja 14, 11-500 Gizycko,
w terminie do 29 listopada 2018 r. do godz. 12:00 z dopiskiem na kopercie ,Oferta pracy —
Wydziat Ogoiny". Dokumenty, ktére wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie
bedg rozpatrywane (decyduje data wplywu dokumentéw do Urzedu Miejskiego w Gizycku).

8. Po dokonaniu analizy dokumentdw kandydaci speiniajgcy niezbedne wymagania zostang
zakwalifikowani do dalszego postepowania. W razie koniecznosci przewiduje sie mozliwosé
przeprowadzenia wieloetapowego naboru (np. test, egzamin, rozmowa kwalifikacyjna).

9. Dodatkowych informacji o naborze udziela Sekretarz Miasta — Arkadiusz Potojariski -
tel. (87) 73 24 150.

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

11. Postgpowanie prowadzone jest na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

UWAGA: zastrzega si¢ prawo uniewaznienia naboru, bgdZz niewybrania
kandydatafkandydatki bez podania przyczyny.

Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w  zwigzku
z przetwarzaniem danych oscbowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrekiywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE.
L.z 2016 1. Nr 119, str. 1) —dalej RODO informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta Gizycka, Aleja
1 Maja 14, 11-500 Gizycko,

2) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji
na stanowisko w Wydziale Mienia, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO, na podstawie
Pani/Pana dobrowolnej zgody;

3) odhiorcg Pani/fPana danych osobowych jest nie dotyczy

4) Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres trzech miesigcy od
zakoniczenia procesu rekrutacji.

5) posiada Pani/Pan prawo dostepu do treéci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
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sprzeciwl, prawo do cofniecia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodno$é z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
wyrazonej przed jej cofnieciem. Ogwiadczenie o cofnieciu zgody na przetwarzanie danych
osobowych wymaga jego zlozenia w formie pisemnej na adres: Aleja 1 Maja 14,
11-500 Gizycko.

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

podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowoine, ale konieczne dla celéw
zwiazanych z przeprowadzeniem procesu rekrutacii na stanowisko.

Burmistrz,Miasta Gjzycka

Woiciech Karol lwaszkiewicz



