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

ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracownika samorzadowego
— Sekretariat Burmistrza w Wydziale Ogoélnym 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 samorzadowych (t.j.Dz.U.2019 r. poz.1282);

2) wyksztatcenie wyzsze;

3) peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

4) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo s$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyéine przestepstwo skarbowe;

5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku objetym przedmiotem
konkursu;

6) znajomos¢ obstugi komputera w zakresie edytora tekstdw i arkusza kalkulacyjnego;

7) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe, pozadane:
1) doswiadczenie w administracji publicznej, doswiadczenie w pracy w sekretariacie,
w punkgcie obstugi klienta lub podobnym stanowisku;
2) dodatkowym atutem bedzie posiadanie zdanego egzaminu konczgcego stuzbe
przygotowawczg, o ktérym mowa w art. 19 ustawy o pracownikach samorzgdowych;
3) motywacja do pracy.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) obstuga Sekretariatu Burmistrza Miasta, Urzedu Miejskiego w Gizycku;

2} nadzor nad czynnoéciami kancelaryjnymi Urzedu Miejskiego w Gizycku,

3) prowadzenie kalendarza Burmistrza;

4) obstuga narad i spotkan Burmistrza;

5} wykonywanie czynnos&ci kancelaryjnych (rejestrowanie korespondengiji,
przekazywanie komorkom organizacyjnym, wysylanie korespondencii);

6) przygotowywanie materiatow i obstuga klientow;

7) koordynacja prac w zakresie przygotowywania projektéw zarzadzen i sposcbu ich
wykonywania;

8) prowadzenie dokumentaciji pracy Burmistrza Miasta;

9} sporzadzanie harmonogramu realizacyjnego wykonania uchwat Rady;

10} nadzor nad terminowg publikacjg informacji, w tym informaciji 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, Hlumaczenie i  prowadzenie  korespondencji  zwyklej
i okolicznosciowe] Burmistrza oraz dokumentacji i opracowan na potrzeby Urzedu
i organow miasta.

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

W lutym 2020 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim
w Gizycku wynidst powyzej 6%.

Uwaga: W przypadku zaistnienia sytuacji opisanej w art. 13 a ust. 2 kandydat, kiory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia jest obowigzany do zfozenia wraz z dokumentami kopi
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.



5. Warunki pracy na stanowisku:

Wymiar etatu - 1. Zatrudnienie na czas nieokreslony na podstawie umowy o prace

(poprzedzone jedng lub dwoma umowami na czas okreslony).

W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym

zastosowanie bedg miaty przepisy art. 16 ust. 2 oraz art.19 ustawy z dnia'21 listopada 2008r.

o pracownikach samorzadowych.

6. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

1) list motywacyjny*

2} zyciorys (CV)*

3) klauzula RODO {(w zataczeniu)*

4) kwestionariusz osobowy (w zataczeniu)*

5) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyéine przestepstwo skarbowe,
o0 korzystaniu w petni praw publicznych oraz o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosci
prawnych*

6) oSwiadczenie o braku przeciwwskazah zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku okresionym w ogfoszeniu®*.

* dokument nie wymaga podpisu odrecznego

Dokumenty wymienione w pkt 6 wystane poczta powinne by¢ podpisane odrecznie.

7.Wymagane dokumenty nalezy skiadaé za posrednictwem platformy ePUAP
www.epuap.gov.pl adres skytki: umgizycko/SkrytkaESP lub przesta¢ pocztg: Urzgd Miejski
w Gizycku, Aleja 1 Maja 14, 11-500 Gizycko w terminie do 10 kwietnia 2020 r. do godz.
15:00 z dopiskiem ,,Oferta pracy — Wydziat Ogéiny".

Dokumenty elektroniczne muszg by¢ podpisane kwalifikowanym podpisem
elektronicznym w formacie XAdES, XMLsig, PAdES, CAdES, ASIClub podpisem
potwierdzonym Profilem Zaufanym.

Dokumenty, ktére wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

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

9. Dodatkowych informacji o naborze udziela Sekretarz Miasta — Arkadiusz Polojanski -
e-mail: arkadiusz.polojanski@gizycko.pl

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

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

UWAGA: zastrzega sie prawo uniewaznienia naboru, badZz niewybrania
kandydata/kandydatki bez podania przyczyny.

Klauzula informacyjna

Zgodnie z rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie ¢ ochronie danych) (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, str. 1) -
dalej RODO informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych podanych w dokumentach

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



T

8.

9.

Administrator wyznaczyt Inspektora ochrony danych: NT Group Sp. z o.0., z ktérym
mozna sie kontaktowa¢ we wszelkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem
danych osobowych za posrednictwem e-mail: dpo@gqizycko.pl.

. Dane osobowe beda przetwarzane w celach udziatu w niniejszym naborze.
. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z przepiséw prawa pracy, jest

niezbedne, aby uczestniczy¢ w rekrutacji. Podanie innych danych jest w peti
dobrowolne.

. Przetwarzanie podanych danych osobowych w toku obecnego naboru odbywa sie

W oparciu o:
— przepisy prawa pracy, w tym Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach
samorzadowych(art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO), w zakresie wskazanym w tych
przepisach;
— dobrowolnie wyrazong zgode (art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO -
w przypadku podania danych nalezgcych do szczegélnych kategorii danych)
w przypadku pozostatych danych.
Ma Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia
danych oraz prawo do zlozenia os$wiadczenia o cofnigciu kazdej wyrazonej
zgody w kazdym czasie. Cofnigcie zgody nie ma wplywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.
Dane osobowe beda przetwarzane przez okres nie diuzszy niz przez czas trwania
rekrutacji oraz przez okres 3 miesiecy od czasu zakonczenia procesu rekrutaciji.
Dane, nie bedg przekazywane innym podmiotom oraz dane nie bedg przekazywane
do panstw trzecich/organizacji miedzynarodowych.
Dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany.

10.Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes

Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

i

Burmistfz izycka

Wojciech Karol lwaszkiewicz



