OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Drawna oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Miejskim w Drawnie, ul. Koscielna 3, 73-220 Drawno.

Na stanowisko podinspektora ds. obslugi sekretariatu.

Wymiar czasu 1/1 etatu
pracy
|
Planowane Pierwsza umowa o praca zostanie zawarta na czas okreslony 6
zatrudnienie miesigcy z mozliwodcig zatrudnienia w przysztosci na podstawie
umowy o prace na czas nieokreslony.
Wymagania - obywatelstwo polskie,
niezb¢dne -wyksztalcenie S$rednie - 3 lata stazu lub wyzsze - staz
nieobowiazkowy, o odpowiednim profilu umozliwiajgcym
wykonywanie zadan na w/ w stanowisku,
3) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
4) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni
praw publicznych,
5) niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
Wymagania - ogdlna znajomos¢ regulacji prawnych niezbednych do wykonywania
dodatkowe zadan przewidzianych na stanowisku, a w szczegdlnosci: ustawy

o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego, instrukcji
kancelaryjnej;

- doswiadczenie w pracy w administracji publicznej lub na podobnym
stanowisku;

- biegla znajomos$¢ obslugi komputera i korzystania z Internetu,
znajomos$¢é oprogramowani biurowych typu Microsoft Office;

- umiejetnosé obshugi urzadzen technicznych.




- predyspozycje osobowosciowe: dyspozycyjnosé, samodzielnoéé,
kreatywnos$¢, komunikatywno$¢, obowigzkowo$é, terminowosé,
umiejetnosé organizacji pracy i umiej¢tnos¢ pracy w zespole, cheé do

nauki, odpornosé na stres.

Zakres
wykonywanych
zadan na

stanowisku

- przyjmowanie i rozdzielenie korespondencji wewnatrz Urzedu, w
tym prowadzenie ewidencji korespondencji oraz wysylanie i
prowadzenie ewidencji korespondencji wychodzacej z Urzedu
( prowadzenie elektronicznego obiegu dokumentéw e - urzad);

- rejestrowanie, rozliczanie oraz wysylanie korespondenc;ji i przesylek
zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna;

- prowadzenie ewidencji wplywow specjalnych i wartosciowych;

- obsluga kancelaryjno-biurowa, organizacyjna Burmistrza i
Sekretarza, w tym: sporzadzanie pism, zestawien i sprawozdan,
prowadzenie terminarza narad i zebran;

- przygotowanie sali posiedzen na spotkania, szkolenia, konferencji
oraz jej udostepnianie;

- przekazywanie korespondencji Burmistrzowi, a w razie jego
nicobecnosci Sekretarzowi;

- obstuga urzadzen biurowych ( faks, drukarka, kserokopiarka);

- obstuga centrali telefonicznej, odbieranie telefonéw i kierowanie
rozmow telefonicznych do odpowiednich pracownikéw Urzedu;

- prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnienie informacji
publiczne;j;

- udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich
do wlasciwych stanowisk pracy;

- sporzadzanie listy obecnosci pracownikéw Urzedu ( wpisywanie dni
wolnych, urlopéw, itp.);

- prowadzenie rejestru wyjs$é stuzbowych i prywatnych pracownikéw;
- prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych oraz przebywania
pracownikow w urzedzie po godzinach pracy;

- prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;

- dokonywanie zakupu materiatbw piSmiennych i biurowych

pracownikom Urzedu na potrzeby sekretariatu;




- potwierdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur za przesytki
pocztowe oraz inne zakupy na potrzeby sekretariatu,

- zamawianie 1 rozprowadzanie pieczeci i pieczgtek oraz kasacja
protokolarna pieczatek nieaktualnych, nadzér nad przechowywaniem
pieczatek bedacych w sekretariacie;

- dbalos¢ o estetyke wszystkich tablic informacyjnych oraz aktualnosé
wywieszanych materiatow;

- przygotowywanie sprawozdan statystycznych wynikajagcych z
powierzonego zakresu czynnosci;

- przygotowanie corocznie wniosku do projektu budzetu na rok

nastepny wedtug zakresu obowiazkow.

Wymagane
dokumenty

1) list motywacyjny — wlasnorecznie podpisany,

2) zyciorys (CV) - wlasnorgcznie podpisany,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
zgodnie z przepisami kodeksu pracy - wlasnorecznie podpisany,
4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie
i kwalifikacje zawodowe — po$wiadczone za zgodnosé z oryginalem
przez kandydata,

5)  kserokopie = dokumentéw  potwierdzajagcych  przebieg
dotychczasowego zatrudnienia — po$wiadczone za zgodno$é z
oryginatem przez kandydata,

6) oswiadczenie kandydata o:

- posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych — wlasnorecznie
podpisane,

- korzystaniu z pelni praw publicznych — wlasnorecznie podpisane,

- braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe — wlasnorecznie podpisane,

- posiadanym obywatelstwie — wlasnorecznie podpisane,

- wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu
przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego — wlasnorecznie

podpisane,




| - posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na danym

stanowisku — wlasnorecznie podpisane.

Termin skladania

ofert

Dokumenty aplikacyjne w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,, Nabor
na wolne stanowisko urz¢dnicze podinspektora ds. obslugi
sekretariatu” nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu
Miejskiego w Drawnie lub przestaé pocztg na adres: Urzad Miejski w
Drawnie, 73-220 Drawno, ul. Koscielna 3 w terminie do dnia

01.10.2021r. Dokumenty, ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie

| (decyduje data wptywu do urzedu), nie beda rozpatrywane.

Informacje

dodatkowe

Wszystkie dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone datg oraz

wlasnorecznym podpisem.

Kserokopie dokumentéw pracy nalezy potwierdzi¢ za zgodnosé

z oryginatem i wlasnorecznie podpisad.

Procedura naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Drawnie oraz wymagany kwestionariusz i o$wiadczenia
opublikowane sa na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej Gminy Drawno.

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy

informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Drawnie.

Po zakonczeniu naboru dokumenty aplikacyjne kandydatéw mogg by¢
odbierane osobiscie przez zainteresowanych lub po 14 dniach zostang

odestane poczta.

O stanowisko moga ubiegaé si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktéorym na podstawie umdéw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej

Polskiej.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik

zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w




rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz

zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynidst ponizej 6%.
Dokumenty mogg sktada¢ osoby niepelnosprawne.

Osoba niepelnosprawna, ktora zamierza korzystaé z uprawnienia, o
ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzagdowych jest obowigzana do zlozenia dokumentu

potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
(,,RODO”) uprzejmie informujemy:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad
Miejski w Drawnie reprezentowany przez Burmistrza
Drawna z siedzibg w Drawnie, ul. Koscielna 3, 73-220
Drawno, tel.: (95) 768 21 11, adres e-mail: pocztawdrawno.pl.

2. Wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych, z ktérym moze
Pani/Pan skontaktowa¢ si¢ we wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz
korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych
poprzez e-mail: pjackiewiczicdrawno.pl, pod numerem
telefonu: 664 773 699 lub pisemnie na adres Administratora
danych.

3. Administrator danych osobowych bedzie przetwarzaé
Pani/Pana dane osobowe w celu procesu rekrutacji, w
szczegblnosci oceny Pani/Pana kwalifikacji, zdolnosci i
umiej¢tnoscei potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktére
Pani/Pan aplikuje.

4. Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
bedzie odpowiednio:

* Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady UE
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony




os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych (art. 6 ust. 1 lit. c RODO);

* Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy i wydane
na jej podstawie przepisy wykonawcze oraz inne przepisy
prawa;

¢ Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych;

* Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych osobowych,
jezeli zostang przekazane nam inne dane niz wynikajgce z
przepisOw prawa.

5. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostgpniane innym
odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych: bankom,
podmiotom $wiadczacym $wiadczenia zdrowotne w zakresie
medycyny  pracy, urzgdom skarbowym, zakladom
ubezpieczen, urzedom pracy oraz innym podmiotom
upowaznionym na podstawie przepiséw prawa.

6. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panistwa
trzeciego lub organizacji migedzynarodowych.

7. Pani/Pana dane bgda przechowywane przez czas okreslony
przepisami prawa, a w przypadku wyrazenia zgody na
przetwarzanie danych osobowych do czasu jej cofniecia.

8. W zwiagzku z przetwarzaniem przez Urzad Pani/Pana danych
osobowych, ma Pani/Pan prawo do: dost¢pu do swoich danych;
ich sprostowania/poprawienia; usuni¢cia danych osobowych;
ograniczenia ich przetwarzania; wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania oraz do przenoszenia danych.,

9. W przypadku, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa
si¢ na podstawie zgody, przystuguje Pani/Panu prawo do
cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania.

10. W przypadku uznania o niezgodnym z prawem przetwarzaniu

w Urzedzie Miejskim w Drawnie danych osobowych,




11.

12.

przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego.

Podanie przez Paniag/Pana danych osobowych jest
obowigzkiem ustawowym, ich niepodanie skutkuje brakiem
mozliwosci realizacji procesu rekrutacji. W zakresie danych
osobowych, ktére mogg by¢ przetwarzane na podstawie
Pani/Pana zgody, ich podanie jest dobrowolne.

Pani/Pana  dane osobowe nie bedg  podlegaly
zautomatyzowanemu podejmowaniu  decyzji, w tym

profilowaniu.




