SM.2110.1 .2019.MP

BURMISTRZ MIASTA CZLUCHOW

oglasza nabér na zast¢pstwo, na czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika

w Urzedzie Miejskim w Czluchowie

Informacja o warunkach pracy: stanowisko ds. obshugi sekretariatu — pelny wymiar

czasu pracy.

Informacja dot. wskaznika zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych: W miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Cziuchowie wynosi pow. 6 %.

1. Wymagania niezbedne:

1)

2)

3)

4

5)
6)
7)
8)

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo
innych panstw, jesli ich obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

pela zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

kandydat na stanowisko pracownika samorzgdowego nie moze byé¢ skazany
prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego oraz umyslne przestepstwo skarbowe;

dla oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - znajomo$é jezyka
polskiego winna by¢ potwierdzona stosownym dokumentem okreslonym w
zalaczniku Nr 2 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 16 grudnia
2009 r. w sprawie sposobu przeprowadzania postgpowania kwalifikacyjnego w
stuzbie cywilnej (Dz. U. z dnia 22 grudnia 2009 r.);

nieposzlakowana opinia;
wyksztatcenie wyzsze na kierunku administracja;
minimum 2 letni staz pracy;

znajomos¢ przepisOw w zakresie ustaw o samorzadzie gminnym,
pracownikach samorzadowych. kodeksu postgpowania administracyjnego i
instrukcji kancelaryjne;j.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)

umiejetnos¢ zarzadzania zasobami pracy,
mile widziana praktyka zawodowa w jednostkach samorzadu terytorialnego,

umiejetno$¢ samodzielnej i efektywnej organizacji pracy na stanowisku,

4) kreatywnos¢, latwos¢ nawigzywania kontaktow.



3.
1)

2)

3)
4)
5)
6)

7
8)

9

Do zadan na stanowisku zakresie obslugi sekretariatu Burmistrza nalezy:
organizacja 1 koordynacja narad i spotkan Burmistrza, administrowanie salg narad

Urzedu;

przechowywanie dokumentéw prawnych dot. organizacji Urzedu (statut Gminy, re-
gulamin organizacyjny, regulamin pracy, regulamin wynagradzania itp.), prowadze-
nie rejestru zarzadzen Burmistrza;

zamawianie prasy, wydawnictw ksigzkowych w celach stuzbowych, prowadzenie
badan ankietowych;

zlecanie wykonania pieczgci urzedowych, nadzér nad przechowywaniem pieczeci
urzgdowych, prowadzenie ewidencji wydanych pieczeci, likwidacja pieczeci zuzy-
tych;

zaopatrzenie w materialy piSmiennicze, kancelaryjne i urzadzenia biurowe;
rejestracja pism (korespondencji) wplywajacych do Urzedu, przekazywanie kore-
spondencji na stanowiska pracy;

prowadzenie rejestru skarg, wnioskow, interpelacji 1 petycji;

ewidencjonowanie kontroli zewnetrznych, przechowywanie protokotéw odpowiedzi
na zalecenia pokontrolne;

przygotowywanie sprawozdan z realizacji uchwat i zarzadzen;

10) prowadzenie archiwum zaktadowego.

4. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV);

2) list motywacyjny;

3) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztalcenie;

4) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

5) kserokopie $wiadectw pracy- w przypadku ich posiadania;

6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

7) oswiadczenie o niekaralnosdci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

8) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych;

9) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan do pracy;

10) inne dokumenty potwierdzajagce spelnienic wymagan niezbednych i
dodatkowych podanych w ogloszeniu, a w razie braku takich dokumentéw
stosowne oswiadczenie o ich spetnieniu.

Przewidywany termin zatrudnienia - maj 2019 r. do 31 pazdziernika 2020 r.

w czasie zatrudnienia w Urzedzie obowigzuje zakaz wykonywania zaje¢ okreslonych
w art. 30 ustawy o pracownikach samorzgdowych;



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego
w Czluchowie lub przestaé poczta na adres Urzad Miejski 77-300 Czluchéw, al. Wojska
Polskiego 1, z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko ds. obshugi sekretariatu w terminie
do dnia 19 marca 2019 r. do godz. 12.00 (nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w
BIP).

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie (wazna data wptywu do
Urzedu) nie beda rozpatrywane.

Burmistrz Miasta zastrzega sobie prawo odstgpienia od rozstrzygnigcia naboru bez
podawania przyczyny.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.czluchow.eu oraz na tablicy ogltoszen Urzedu.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania
wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udzial w naborze.

o Administrator danych i kontakt do niego: Urzad Miejski w Czluchowie, al. Wojska
Polskiego 1

» Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@czluchow.eu
» Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy

o Informacje o odbiorcach danych: Nie przewiduje sie przekazywania danych
kandydatéw innym podmiotom

o Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na
stanowisko pracy w urzedzie
s Uprawnienia:

e prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych; zgdanie
wtej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast.
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

e Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji; nie bedg tez profilowane.

Cziuchow, dnia 7 marzec 2019 1.




