Zarzadzenie Nr 55/2022

Burmistrza Gminy i Miasta Wyszogréd
z dnia 11 sierpnia 2022 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
Podinspektor ds. organizacji biura i informacji

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) oraz regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, w Urzedzie Gminy i Miasta Wyszogréd
- Zarzadzenie Burmistrza Gminy i Miasta Nr 81/2018, zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Ogtasza sie otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze:
Podinspektor ds. organizacji biura i informacji.
2. Treé¢ ogloszenia o niniejszym naborze stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Powotuje sie Komisje Rekrutacyjng do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze: Podinspektor ds. organizacji biura i informacji w sktadzie:

1. Wioletta Dobrowolska - Przewodniczaca

2. Bogumita Laskowska - cztonek

3. Anna Kolczyriska - sekretarz

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy i Miasta Wyszogréd.
84

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.






Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 55/2022
Burmistrza Gminy i Miasta Wyszogrdd
z dnia 11 sierpnia 2022 1.

Burmistrz Gminy i Miasta Wyszogrod
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér
na wolne stanowisko urzednicze: Podinspektor ds. organizacji biura i informacji
w Urzedzie Gminy i Miasta Wyszogréd

I. Kandydaci powinni spetnia¢ nastepujace kryteria formalne:

Wymagania niezbedne /konieczne/:

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego.

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

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysline przestepstwo skarbowe.

4. Wyksztatcenie wyisze.

5. Staz pracy: minimum rok w administracji samorzadowej - preferowane doswiadczenie na
podobnym stanowisku.

6. Znajomos¢ przepiséw z zakresu: Ustawy o samorzadzie gminnym, Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego, Ustawy o dostepie do informacji publicznej, Rozporzadzenia Rady
Ministréw w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

Wymagania dodatkowe:

1. Umiejetnos¢ interpretowania przepisow prawa.

. Biegta znajomosé¢ obstugi komputera w zakresie Microsoft Office i programéw graficznych.
. Posiadanie prawa jazdy kat. B.

. Umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialno$¢, komunikatywno$¢.

. Do$wiadczenie w prowadzeniu dokumentacji zwigzanej z dowozem dzieci do szkot.
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1. Do gtéwnych zadarn wykonywanych na w/w stanowisku naleze¢ bedzie:

. Biezaca obstuga sekretariatu Burmistrza oraz Sekretarza Gminy i Miasta Wyszogrod.

. Prowadzenie rejestru zarzgdzen Burmistrza.

. Prowadzenie rejestru upowaznieri i petnomocnictw wydawanych przez Burmistrza.

. Prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i rejestru faktur.

. Przygotowywanie odpowiedzi na wnioski o udostepnianie informacji publiczne;j.

. Uczestnictwo w imprezach i uroczystosciach organizowanych przez Gming oraz obstuga
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fotograficzna.

7. Prowadzenie ewidencji o$wiadczed majatkowych radnych oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych.

8. Prowadzenie strony internetowej www.wyszogrod.pl.

9. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dowozem dzieci do szkét, w tym dzieci
niepetnosprawnych.






11l. Warunki pracy na w/w stanowisku:
Praca w siedzibie Urzedu, praca przy komputerze, stanowisko pracy na pierwszym pigtrze, brak
windy, brak dostosowania toalet dla potrzeb niepetnosprawnych.

IV. Inne informacje

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskainik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;
i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny wtasnorecznie podpisany,

b) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej wtasnorgcznie podpisany,

Na CV niezbedne jest umieszczenie wtasnorecznie podpisanej klauzuli:

,Na podstawie art. 7 ust. 1 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE (RODO), o$wiadczam, ze wyraiam zgode na przetwarzanie moich danych

osobowych, w celu przeprowadzenia procedury rekrutacji na ogtaszane stanowisko pracy.

Powyisza zgoda zostata wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt 11 RODO”.

c) kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk do pobrania),

d) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe (poéwiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztatcenie (poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem),

f) kserokopie dokumentéw potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

g) oéwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych (druk do pobrania),

h) oéwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo écigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
(w przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia
z Krajowego Rejestru Karnego) (druk do pobrania),

i) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc - w przypadku kandydatéw,
ktérzy zamierzaja skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu, jezeli znajd3 sig¢ w gronie
najlepszych kandydatéw (pos$wiadczony przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

j) podpisana klauzula informacyjna (druk do pobrania).

VI. Rekrutacja prowadzona bedzie w formie rozmowy kwalifikacyjnej.

Po uptywie terminu sktadania ofert zostanie ogtoszona w BIP oraz na tablicy ogloszer tut.
Urzedu lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne.

Kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy






kwalifikacyjnej.

Procedura naboru odbedzie sie zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) oraz Regulaminem naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, w Urzedzie Gminy i Miasta Wyszogréd.
Zastrzegamy sobie prawo, w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwo$¢ zawarcia
umowy nha czas okreslony.

Komplet dokumentéw aplikacyjnych w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,Nabér na wolne
stanowisko urzednicze: Podinspektor ds. organizacji biura i informacji”, nalezy sktadac
w Urzedzie Gminy i Miasta Wyszogrdd, ul. Rebowska 37, w pok. nr 5 (I pietro) lub droga
pocztowa na adres: Urzad Gminy i Miasta w Wyszogrodzie, ul. Rebowska 37, 09-450 Wyszogrod
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 22.08.2022 r. do godz. 122 (liczy sie data wptywu do
Urzedu).

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej: www.ugimwyszogrod.bip.org.pl oraz na tablicy informacyjnej
w budynku Urzedu, ul. Rebowska 37.

Zataczniki:

1. Regulamin naboru

2. Kwestionariusz osobowy
3. Oswiadczenie

4. Klauzula informacyjna
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KLAUZULA INFORMACYJNA

Realizujac obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb

fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu

takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéIne rozporzadzenie o ochronie danych)

(Dz. U. UE. L. 2 2016 r. Nr 119, str. 1) — dalej RODO, informuijg, Ze:

1.Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane na podstawie przestanki art. 6 ust. 1 lit. c)
RODO, w celu realizacji obowigzku prawnego cigzacego na administratorze, wynikajacego
z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1510) w zakresie
wskazanym w art. 22! § 1 i 2, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) oraz na podstawie przestanki art. 6 ust. 1
lit. a) RODO - zgody, w przypadku danych wykraczajacych poza wskazany powyzej zakres
wynikajacy z przepisu prawa, w celu realizacji procesu rekrutacji.

2.Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do realizacji celu
przetwarzania, tj. przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze: Podinspektor
ds. organizacji biura i informaciji.

3.Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Urzad Gminy i Miasta Wyszogrod
z siedziba ul. Rebowska 37, 09-450 Wyszogrdd, reprezentowany przez Burmistrza Gminy
i Miasta Wyszogréd, adres e-mail: ugim@wyszogrod.pl, tel. (24) 267-26-00.

4 Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym mozna sie kontaktowac
droga mailowa na adres iod@wyszogrod.pl lub pisemnie na adres: Urzad Gminy i Miasta
Wyszogréd, ul. Rebowska 37 , 09-450 Wyszogrdd.

5.Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji przepisow
prawa.

6.Udostepnianie danych osobowych odbywa sie wylacznie uprawnionym podmiotom na
podstawie przepisow prawa.

7.Przystuguje Panu/Pani prawo dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania oraz cofniecia udzielonej zgody na przetwarzanie danych
osobowych w dowolnym momencie. Oswiadczenie o cofnieciu zgody na przetwarzanie
danych osobowych wymaga zfozenia w formie pisemnej lub elektronicznej na adres
mailowy ugim@wyszogrod.pl.

8.Ma Pan/Pani prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy przetwarzanie Pana/Pani danych osobowych
narusza przepisy RODO.

Potwierdzam, ze zapoznatem (-am) sig z trescig klauzuli informacyjnej.

(data, czytelny podpis)






