OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Przasnysza oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miasta Przasnysz, ul. Jana Kilinskiego 2, 06-300 Przasnysz

1. Stanowisko pracy:

Podinspektor na samodzielnym stanowisku ds. obstugi sekretariatu w Urzgdzie Miasta Przasnysz.

2. Warunki pracy:

1)
2)
3)
4)

S)

wymiar czasu pracy: 1 etat,

stanowisko pracy znajduje si¢ w budynku Urzgdu Miasta Przasnysz,

praca jednozmianowa, w pozycji siedzacej,

stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze, przemieszczaniem si¢ wewnatrz
budynku,

budynek Urzedu Miasta Przasnysz jest przystosowany dla osoéb z dysfunkcja narzadéw
ruchu.

3. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych - w miesigcu poprzedzajagcym date
upublicznienia ogtoszenia byl wyzszy niz 6 %.

4. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)

obywatelstwo polskie,

pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze w zakresie administracji.

5. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

praca na stanowisku zwigzana jest ze znajomoscia przepisow prawnych z zakresu ustawy:
o samorzadzie gminnym, kodeksu postepowania administracyjnego, o zaktadowym fundu-
szu $wiadczen socjalnych, o §wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze §rodkow
publicznych, o bezpieczenstwie imprez masowych, ustawy prawo o zgromadzeniach,
umiejetnos¢ redagowania pism w sprawach z zakresu stanowiska,

biegla znajomo$¢ obstugi urzadzen biurowych,

wysoka kultura osobista,

odpornos$¢ na stres,

umiejetnos¢ pracy w zespole.

6. Zadania wykonywane na stanowisku:

)

2)
3)
4)

obstuga sekretariatu Burmistrza, w szczego6lnosci prowadzenie caloéci spraw zwigzanych
z wykonywaniem przez Burmistrza funkcji reprezentacyjnych,

organizowanie przyje¢ interesantow,

sporzadzanie rejestru przyjec interesantow,

prowadzenie rejestru wnioskdw o udostepnianie informacji publiczne;j,



5) wysytlanie, odbieranie 1 przekazywanie wiadomosci przychodzacych lub wychodzacych
droga mailowg lub faksem,

6) prowadzenie rejestru korespondencji wychodzacej z Urzegdu,

7) wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych w zakresie elektronicznego obiegu dokumentow
1 spraw w Urzedzie,

8) wspolpraca z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych przy wykonywaniu catosci spraw
zwigzanych ze stosowaniem instrukcji kancelaryjne;,

9) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z prenumeratg prasy i czasopism fachowych,

10) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow,

11) protokotowanie i dokumentowanie narad zwotywanych przez Burmistrza z zakresu spraw
organizacyjnych Urzedu,

12) prowadzenie centralnej ewidencji umoéw i porozumien Burmistrza,

13) przygotowywanie decyzji w sprawie potwierdzania prawa do §wiadczen opieki zdrowot-
nej finansowanych ze §rodkéw publicznych,

14) prowadzenie zaktadowej dziatalnos$ci socjalnej oraz realizacja wnioskdw o pozyczki na
cele mieszkaniowe i zapomogi,

15) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania w Urzedzie stazu
absolwentow, prac interwencyjnych, robot publicznych, prac spotecznie uzytecznych,

16) prowadzenie postepowan wynikajacych z przepisow prawa o:

- bezpieczenstwie imprez masowych
- zgromadzeniach.

7. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

2) list motywacyjny podpisany przez kandydata,

3) kserokopia dyplomu ukonczenia studiow wyzszych minimum I stopnia lub za§wiadczenia
o stanie odbytych studidw (w razie potrzeby oryginaly do wgladu Komisji Rekrutacyjnej),

4) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (w razie potrzeby oryginaty do
wgladu Komisji Rekrutacyjne;j),

5) kwestionariusz osobowy podpisany przez kandydata (dostgpny na stronie
www.bip.przasnysz.um.gov.pl w zakladce ,Nabdr na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Przasnysz"),

6) oswiadczenie osoby, ze nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne
przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

7) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnoSci prawnych 1 korzystaniu z pelni praw
publicznych,

8) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wszystkie kserokopie dokumentéw powinny by¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem
przez kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: wyraiam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie 7 art. 6 ust. 1 lit. a) Rozporzqgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku 7 przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s.1) i podpisane.



http://www.bip.przasnysz.um.gov.pl/

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres Urzedu Miasta
Przasnysz 06-300 Przasnysz, ul. Jana Kilinskiego 2 w zaklejonej kopercie z dopiskiem "Dotyczy
naboru na Podinspektora na samodzielnym stanowisku ds. obslugi sekretariatu" w terminie
do dnia 24.09.2019 r. (decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu Miasta Przasnysz).

9. Informacje dla kandydatow:

1) aplikacje, ktore wptyna do Urzedu niekompletne lub po okreslonym wyzej terminie nie
beda rozpatrywane,
2) etapy naboru:
* ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
* skladanie dokumentéw aplikacyjnych,
* wstepna selekcja kandydatéw — ocena formalna dokumentdéw aplikacyjnych,
» koncowa selekcja kandydatéw — test pisemny 1 indywidualna rozmowa kwalifikacyjna
z kandydatami, ktorzy przeszli wstepng selekcje kandydatéw lub sama rozmowa
kwalifikacyjna,
* sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzgdnicze,
* ogloszenie wynikdéw naboru,
3) informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona niezwtocznie i umieszczona na
tablicy informacyjnej w budynku Urzgdu Miasta Przasnysz oraz na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publiczne;j.

Dodatkowych informacji udziela Pani Jolanta Tomaszewska — Inspektor ds. kadrowych Urzedu
Miasta Przasnysz tel. (29)7564911.

Informacja dla kandydata
Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony 0sob 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 119, s.1), informujg, Ze:
1. Administratorem danych pozyskanych na podstawie zgody kandydata jest Burmistrz Przasnysza,
ul. Jana Kilinskiego 2, 06-300 Przasnysz.
2. Kontakt do powotanego przez Administratora Inspektora Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie
Miasta Przasnysz za pomocg poczty elektronicznej oc@przasnysz.um.gov.pl.
3. Przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) i ¢) Rozporzadzenia, to
jest na podstawie tego, ze osoba, ktorej dane osobowe dotycza, wyrazita zgode na przetwarzanie swoich
danych osobowych w okre§lonym celu oraz przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia obowiazku
prawnego cigzacego na administratorze, tj. przeprowadzenia naboru na stanowisko Podinspektora ds.
obstugi sekretariatu w Urzedzie Miasta Przasnysz.
4. Celem przetwarzania jest mozliwo$¢ przystagpienia w charakterze kandydata do naboru na wolne
stanowisko urzednicze Podinspektora ds. obstugi sekretariatu zgodnie z ogloszeniem i udziat w procedurze

naboru.



5. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych jest dobrowolna, lecz niezb¢dna w wyzej okreslonym celu.
W przypadku niepodania danych lub cofni¢cia zgody na przetwarzanie danych osobowych nie bedzie
mozliwe rozpatrzenie kandydatury. Podanie danych osobowych jest wymogiem wynikajacym
z przepisOw odnosnych rozporzadzen i warunkiem przyjecia i rozpatrzenia kandydatury na stanowisko
Podinspektora ds. obstugi sekretariatu.

6. Cofnigcie zgody nastepuje poprzez zlozenie oswiadczenia drogg elektroniczng i wystanie jej do
administratora danych osobowych na adres umprzas@przasnysz.um.gov.pl.

7. Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych i ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia
przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych,
prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

8. Dane udostgpnione przez Panig/Pana nie beda podlegaty udostepnieniu podmiotom trzecim poza dalej
wymienionymi. Odbiorcami danych beda tylko: Urzad Miasta Przasnysz, Komisja Rekrutacyjna.

9. Nie bedzie dochodzi¢ do zautomatyzowanego podejmowania decyzji przez Administratora, w tym dane
udostepnione przez Panig/Pana nie beda podlegaty profilowaniu.

10. Administrator danych nie ma zamiaru przekazywa¢ danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji migdzynarodowe;j.

11. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, to jest Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych dotyczacych Pani/Pana narusza
przepisy Rozporzadzenia badz ustawy o ochronie danych osobowych.

12. Dane osobowe beda przetwarzane (przechowywane) przez czas niezbedny do przeprowadzenia naboru
na stanowisko urzednicze Podinspektora ds. obstugi sekretariatu w Urzedzie Miasta Przasnysz, za$ po tym
okresie archiwizowane i przechowywane przez okres wynikajacy z Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Przasnysz (Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 59/2019

Burmistrza Przasnysza z dnia 16 maja 2019 r.)

Burmistrz Przasnysza

/-/ L.ukasz Chrostowski

Przasnysz, dnia 11.09.2019 r.



