Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 0050- 120/2023
BURMISTRZA ZALEWA

z dnia 29 sierpnia 2023 roku

Konkurs na stanowisko

urzednicze Podinspektora w Referacie Organizacyjnym
w Urzedzie Miejskim w Zalewie

Burmistrz Zalewa

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(tekst jednolity: Dz. U. z 2022r., poz. 530) ogtasza konkurs na stanowisko urzednicze
Podinspektora w Referacie Organizacyjnym w Urzedzie Miejskim w Zalewie.

Adres: Urzad Miejski w Zalewie, 14-230 Zalewo, ul. Czestochowska 8

I. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

1) Prowadzenie sekretariatu Burmistrza.

2) Prowadzenie kalendarza spotkan Burmistrza.

3) Organizacja spotkan, narad i konferencji z udziatem Burmistrza.

4) Organizowanie udziatu Burmistrza w uroczystosciach i spotkaniach zewnetrznych.

5) Przyjmowanie interesantéw oraz gosci — kierowanie ich do wtasciwych merytorycznie
pracownikéw.

6) Przygotowywanie informacji o dziatalnosci Burmistrza na potrzeby Rady Miejskie;.

7) Udziat w organizacji oficjalnych imprez okoliczno$ciowych w Urzedzie i gminnych
jednostkach samorzgdowych.

8) Prowadzenie ewidencji korespondencji wptywajgcej do Urzedu, przekazywanie do
poszczegdlnych  komorek organizacyjnych, przygotowywanie i ewidencja
korespondencji wychodzgcej, obstuga centrali telefonicznej Urzedu, faxu, poczty
elektronicznej, ePUAP, czuwanie nad prawidtowym obiegiem korespondenc;ji.

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Urzedu w niezbedne materiaty
i pomoce biurowe, druki, artykuty spozywcze oraz prase.

10) Sporzadzanie, prowadzenie i przechowywanie list obecnosci.

11)Prowadzenie kart ustug — ewidencja i nadzér nad wprowadzaniem ich do BIP.

12)Zamawianie pieczeci i pieczatek urzedowych — prowadzenie odpowiedniej
dokumentacji.
13)Prowadzenie rejestru skarg i wnioskdbw oraz czuwanie nad prawidtowym

i terminowym ich zatatwieniem.

14)Zatatwianie spraw poswiadczeh witasnorecznoéci podpisu poprzez ocene
dopuszczalnosci poswiadczenia wtasnorecznosci przez Burmistrza.

15)Udzielanie informacji o sposobie i miejscu zatatwiania spraw w Urzedzie oraz
w urzedach administracji samorzadowej i rzgdowe;.

16)Informowanie interesantow o zakresach czynnosci Referatéw i poszczegdlnych
pracownikéw.

17)Wydawanie i przyjmowanie drukow, formularzy.

18)Organizacja pracy w Biurze Obstugi Interesantow oraz petnienie nadzoru nad
sprawnym funkcjonowaniem BOI.

19)Prowadzenie rejestru zarzgdzeh Burmistrza jako organu oraz jako kierownika Urzedu.



20)Prowadzenie rejestru wydawanych przez Burmistrza upowaznieh i petnomocnictw.
21)Prowadzenie dokumentéw organizacyjnych jednostek samorzagdowych Gminy.
22)Wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych RODO.

23)Udziat w organizacji wyboréw, referendow i spisow statystycznych.

24)Dorazna praca w komisjach inwentaryzacyjnych lub innych, w zaleznosci od potrzeb

Urzedu Miejskiego w Zalewie.

25)Okresowo przygotowywanie danych i informacji na potrzeby analiz, planowania i

sprawozdawczosci, pomoc przy organizacji wybordow, refrendw  spiséw
powszechnych, zastepstwo na stanowisku do spraw obstugi Rady Miejskiej i kadr.

Il. Wymagania niezbedne:

BoOn =

~

9.

posiadanie obywatelstwa polskiego,
trzyletni letni staz pracy na stanowiskach w administracji publicznej,
wyksztatcenie wyzsze o kierunku administracja, prawo,
posiadanie petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umySlne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,
znajomos¢ przepisdw prawa w zakresie wykonywanych obowigzkow:

e ustawy o samorzgdzie gminnym,
ustawy o pracownikach samorzgdowych,
KPA,
ustawy o ochronie danych osobowych,
ustawy o dostepie do informacji publicznej,
ustawy o petycjach
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.4.2016
r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz.
UE. L 2016 Nr 119, str. 1; dalej: RODO).

biegta znajomosc¢ obstugi komputera i pakietéw biurowych MS Office (Word, Excel),
Open Office, poczty elektronicznej.

lll. Wymagania dodatkowe:

2 o

preferowany staz pracy zwigzany z zakresem zadan zgodnym z ogtoszeniem,
znajomos¢ zasad redagowania pism urzedowych,

tatwo$¢ nawigzywania kontaktéw,

odporno$¢ na stres,

dyspozycyjnos¢, samodzielnosé,

umiejetno$¢ bezkonfliktowego dziatania.

IV. Wymagane dokumenty:

1.

w

wypetniony kwestionariusz osobowy w wersji dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
— do pobrania,
list motywacyjny,

curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

kopia lub odpis dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, staz pracy
i kwalifikacje,



oswiadczenie 0 niekaralnosci za przestepstwa popetnione umys$inie, Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych - do
pobrania,

odwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,

kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych, obowigzany jest do ziozenia
kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosgé.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.

stanowisko pracy jest zwigzane z pracg przy komputerze, obstugg urzadzen
biurowych (kserokopiarka, drukarka, fax, telefon), sporzadzaniem, przenoszeniem,
porzadkowaniem, dostarczaniem, wysylaniem dokumentéw, praca w systemie
jednozmianowym w pomieszczeniu przy os$wietleniu naturalnym i sztucznym,
w pozycji gidwnie siedzgcej (biuro na pietrze w budynku bez windy, potrzeba
przemieszczania sie po schodach). Praca wigze sie réwniez z przemieszczaniem
wewnatrz budynku. Mozliwe narazenie na stres. Stanowisko nie jest przystosowane
dla osoby poruszajgcej sie na wézku inwalidzkim,

praca w wymiarze 1 etatu — 40 godzin tygodniowo,

pierwsza umowa nha czas okre$lony 6 miesiecy z mozliwoscig zatrudnienia
w przysztosci na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony (w przypadku osob
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w czasie trwania
umowy organizuje sie stuzbe przygotowawczg konczacg egzaminem, ktorego
pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika),

szczegoOtowe prawa i obowigzki pracownika wynikajg z art. 24 - 43 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

stanowisko pracy jest zwigzane ze wspotpracg z instytucjami i podmiotami
zewnetrznymi w zakresie realizowanych zadan.

Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie przestrzegania wewnetrznego
porzgdku okreslonego w Regulaminie pracy oraz za wywigzywanie sie z obowigzkow
stuzbowych okreslonych w zakresie czynnosci.

. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidiowe realizowanie wydatkow na

podstawie Ustawy Prawo Zamowieh Publicznych oraz obowigzujgcego Zarzgdzenia
Burmistrza Zalewa Nr 120-1/2021 z dnia 4 stycznia 2021r. w sprawie nadania
Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miejskim.

W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Zalewie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych, jest
nizszy niz 6%.

VI. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

1.

oferte pracy zawierajgcg wymagane dokumenty nalezy skiada¢ w zamknietej
kopercie z dopiskiem: "Nabér na stanowisko urzednicze Podinspektora
w Referacie Organizacyjnym w Urzedzie Miejskim w Zalewie” w Sekretariacie
Urzedu Miejskiego w Zalewie Ilub za posrednictwem poczty na adres Urzedu
Miejskiego, ul. Czestochowska 8, 14-230 Zalewo, w nieprzekraczalnym terminie do
11 wrzesnia 2023r. do godz. 11.00 (liczy sie data wptywu do Urzedu Miejskiego).



Oferty pracy, ktére wptyng do Urzedu z uchybieniem powyzszego terminu
nie beda rozpatrywane.

2. po uptywie terminu do zitozenia ofert pracy lista kandydatow, kitdrzy spetniajg
wymagania formalne okre$lone w niniejszym ogtoszeniu zostanie upowszechniona
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej — http://bip.zalewo.pl/ oraz na tablicy
ogtoszeh Urzedu Miejskiego w Zalewie,

3. kazdy z kandydatow ujety na liscie, o ktdérej mowa wyzej, zostanie powiadomiony
o terminie postepowania kwalifikacyjnego odrebnym zawiadomieniem,

4. informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;j
na stronie http://bip.zalewo.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu
Miejskiego w Zalewie, po przeprowadzonym naborze.

Zalewo, 29 sierpnia 2023r.

Burmistrz _Zalewa
/-l Marek Zylinski

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz. Urz. UE L Nr 119, str. 1), zwanego dalej ,RODO” informuje, Ze:

Tozsamos¢ administratora i dane kontaktowe

Administratorem danych osobowych jest Burmistrz Zalewa, ul. Czestochowska 8, 14-230 Zalewo
tel. 89 758 83 77.

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych

Z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych mozna skontaktowaé sie pod adresem
e-mail: iodo@zalewo.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora

Cel przetwarzania i podstawa prawna

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania
konkursowego na stanowisko urzednicze Podinspektora w Referacie Organizacyjnym w
Urzedzie Miejskim w Zalewie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) i ¢) RODO oraz Ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych i Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy.

Odbiorcy danych

Dane osobowe osoby wybranej w ramach procedury naboru zostang umieszczone w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminy Zalewo i na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Zalewie.
Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przekazane wytgcznie podmiotom, ktére uprawnione sg do ich
otrzymania przepisami prawa. Ponadto mogg by¢ one ujawnione podmiotom, z ktérymi zostata
zawarta umowe na Swiadczenie ustug serwisowych dla systeméw informatycznych
wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu.

Przekazanie danych osobowych do panstwa Trzeciego lub organizacji Miedzynarodowej

Pani/Pana dane nie trafig do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej oraz nie bedg
przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bedg profilowane.

Okres przechowywania danych

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres wynikajgcy z przepisow
Rozporzgdzenia 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 archiwéw zakfadowych.

Prawa podmiotéw danych

Przystuguje Pani/Panu prawo:




dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

sprostowania (poprawiania) swoich danych, jesli sg btedne lub nieaktualne;

usuniecia danych osobowych;

ograniczenia przetwarzania danych;

cofnigcia zgody w dowolnym momencie (wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z
prawem przetwarzania ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem. W celu
wycofania zgody nalezy dostarczy¢ wniosek);

wniesienia skargi do Prezes UODO (Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Informacja o dowolnosci lub obowigzku podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22" Kodeksu pracy jest

niezbedne, aby uczestniczy¢é w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych
danych jest dobrowolne.

/-/ Administrator Danych Osobowych

Zalewo, 29 sierpnia 2023r.




