Ogtoszenie o naborze nr 1/2019
z dnia 19 kwietnia 2019r.
Burmistrz Miasta i Gminy Mitomtyn
ogtasza nabor

na stanowisko referent ds. obstugi sekretariatu w Urzedzie Miasta i Gminy Mitomtyn.

I. Wymagania niezbedne:

1.

2.
3,
4

6.

Wyksztatcenie: Srednie lub wyisze,

Staz pracy minimum 6 miesigeczny na stanowisku pracownika biurowego,

Posiadanie obywatelstwa polskiego lub kraju Unii Europejskiej,

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

Niekaralnoé¢ za umyélne przestepstwo Scigane z oskarienia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

Nieposzlakowana opinia.

Il. Wymagania dodatkowe:

1;
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10.

3.
12.

13.
14.
185.
16.

Znajomosc ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy Kodeks postepowania administracyjnego oraz ustawy o ochronie danych
osobowych,Ustawa o dostepie do informacji publicznej,

Doswiadczenie w pracy o podobnym charakterze,

Biegta obstuga komputera oraz programow biurowych,

Rzetelnoé¢, samodzielno$¢, operatywnos$é, komunikatywnos¢, umiejgtnosc pracy
w zespole,

Umiejetnosé interpretacji i stosowania przepiséw prawnych,

Umiejetnos¢ poprawnego redagowania pism urzedowych.

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Obstuga sekretariatu.

Kierowanie obiegiem dokumentéw, podziat i wysytanie korespondencji.
Prowadzenie dziennika korespondencji.

Przygotowanie pism urzedowych na potrzeby Burmistrza, Sekretarza.

Prowadzenie archiwum zaktadowego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatkowym Gminy.

Obstuga centrali telefonicznej, faxu i poczty elektronicznej.

Prowadzenie kancelarii elektronicznej (EZD -elektroniczny system obiegu dokumentow,
EPUAP).

Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Burmistrza i Sekretarza.

Przyjmowanie interesantéw oraz organizowanie ich kontaktow z Burmistrzem
i Sekretarzem.

Prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych pracownikow.

Sprawowanie nadzoru nad pieczgciami urzedowymi (zakup, ewidencja i brakowanie
pieczeci) .

Prowadzenie list obecnosci i ewidencji wyjs¢ pracownikow.

Achiwizacja domkumentow powstatych na stanowisku pracy.

Zaopatrywanie urzedu w materiaty biurowe, druki oraz prenumerata czasopism.
Wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza i Sekretarza.




IV. Warunki pracy:
- pefny wymiar czasu pracy,
- praca w budynku Urzedu Miasta i Gminy Mitomtyn, ul. Twarda 12,
- praca z wykorzystaniem monitora komputerowego oraz urzgdzen biurowych,

V. Wskaznik zatrudnienia:

W marcu 2019 r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy
Mitomtyn , w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:
1. Zyciorys,
. List motywacyjny oraz curriculum vitae
. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje,
. Wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
. Inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje lub umiejetnosci oraz
staz pracy,
6. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na stanowisku
referent ds. obstugi sekretariatu ( przed podpisaniem umowy o prace kandydat
zobowiazany bedzie przedstawic¢ zaswiadczenie o stanie zdrowia),
7. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie ( przed podpisaniem
umowy o prace kandydat zobowigzany bedzie przedstawic zaswiadczenie o niekaralnosci),
8. Kserokopia dowodu osobistego,
9. Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
pozostawac w innym stsunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkéw
w wymiarze jednego etatu.
10. Podpisane przez kandydata oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celdéw rekrutacji na druku zatgczonym do ogtoszenia o naborze.
Przed ztozeniem oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
nalezy zapozna¢ sig z Klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych.
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Dokumenty przedtozone w kserokopiach muszg by¢ potwierdzone ,,za zgodno$¢ z oryginatem”
przez kandydata. Inne dokumenty i oSwiadczenia muszg by¢ podpisane przez kandydata.

VIl. Informacje dodatkowe:

Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest:
Burmistrz Urzad Miasta i Gminy Mitomtyn

ul. Twarda 12, 14-140 Mitomtyn

Dane beda przetwarzane do celdw niniejszej rekrutacji pracownikéw i nie beda przekazywane
osobom trzecim. Obowigzek podania danych przez osoby ubiegajace sie o prace wynika z :

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r. poz. 108 z pdin. zm.)
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r.
poz. 1260 z pdin. zm.)

Osobie, ktérej dane dotycza przystuguje prawo dostepu do tresci danych i ich poprawiania.

Oferty kandydatow niezakwalifikowanych do kolejnych etapéw oraz niewskazanych w protokole




naboru mozna odebrac osobiécie w terminie miesigca od dnia ogfoszenia wyniku naboru. Po ww.
terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Oferty kandydatéw wskazanych w protokole naboru beda przechowywane przez okres 3 miesigcy
od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze naboru. Po ww. terminie
nieodebrane osobiscie, zostang komisyjnie zniszczone.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie opatrzonej napisem ,, Nabér na stanowisko referenta
do spraw obstugi sekretariatu” osobiscie w sekretariacie urzgdu pokdj nr 26 lub poczta na adres:
Urzad Miasta i Gminy Mitomtyn, ul. Twarda 12, 14-140 Mitomtyn w terminie do dnia 6 maja 2019r.
do godz. 10.00.

Oferty, ktore wptyna po w/w terminie nie bgdg rozpatrywane.




KLAUZULA INFORMACYINA

do przetwarzania danych osobowych

Na podstawie art. 13 ust. 1 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 (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), zwane dalej
RODO, informuje Pana/Panig, ze:

BURMISTRZ MIASTA [ GMINY MIEOMLYN 14-140 MILOMLYN UL. TWARDA 12

Administratorem Pana/i Danych jest:

Administrator powotat Inspektora Ochrony
Danych oraz udostepnia jego dane
kontaktowe:

Pani/Pana dane bedg przetwarzane w celu:

Podstawg do przetwarzania Pani/Pana
danych osohowych jest:

Informacja o przekazywaniu danych do
innych podmiotow:

Okres przechowywania danych:

Ma Pani/Pan prawo do:

Podane przez Panig/Pana dane s3:

Pani/Pana dane:

EMAIL: gmina @milomlyn.pl TEL. 89 642 58 01

Piotr Trusiewicz

ptrusiewiczl@wp.pl tel.691 450 667

Rekrutacja
Udzielona przez Pana/Pania zgoda na przetwarzanie danych

Pana/Pani dane nie sg przekazywane innym podmiotom
niewymienionym w przepisach prawa.

Pani/Pana dane bedg przechowywane na czas trwania rekrutacji
- przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba
wytoniong w drodze naboru

dostepu do swoich danych oraz mozliwosc ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania swoich danych,
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,

przenoszenia danych,

cofniecia wyrazonej zgody na przetwarzanie danych,
wniesienia skargi do organu nadzorczego.
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wymogiem ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z
2018 r, poz. 917) oraz pobrane dobrowolnie. Brak podania danych
skutkuje nie wywigzaniem sie z wymogdw ustawy.

nie podlegajg zautomatyzowanemu systemowi podejmowania decyzji
ani profilowaniu

Administrator Danych Osobowych
Stanistaw Siwkowski
Burmistrz Miasta i Gminy Mitomtyn




OSWIADCZENIE O WYRAZENIU ZGODY NA PRZETWARZANIE
DANYCH OSOBOWYCH
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1. Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb zwigzanych

z dzialalnoscig Urzedu Miasta i Gminy Mitomiyn 14-140 Milomivn ul. Twarda 12, zgodnie

z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .

w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, w zwiazku z rekrutacja na
stanowisko

( data 1 czytelny podpis)

2. Oswiadczam, ze przyjmuj¢ do wiadomosci, ze administratorem tak zebranych danych osobowych jest
Burmistrz Miasta 1 Gminy Milomlyn, 14-140 Mitomlyn ul. Twarda 12.

( data i czytelny podpis)

3. Oswiadczam, ze zapoznatem(-am) sie z trescig klauzuli informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy

w Mitomtynie dotyczacej rekrutacji na wolne stanowiska pracy.

( data i czytelny podpis)




