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URZAD MIEJSKI W OLSZTYNKU
11-015 OLSZTYNEK, Ratusz 1
woj. warminsko-mazurskie
NIP: 7390512325, REGON: C'00529_8~'38
tel. 89 519 54 50, fax: 89 519 54 57 OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Olsztynek, dnia 19 wrzes$nia 2018 roku

BURMISTRZ OLSZTYNKA informuje o naborze kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
podinspektora w Biurze do spraw kontaktow z klientami w Urzgdzie Miejskim w Olsztynku (1 etat).

1. Kandydaci muszg spelnia¢ nast¢pujjce wymagania warunkujace dopuszczenie do udzialu w
naborze:

Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze o kierunku administracyjnym lub ekonomicznym,

2) posiadanie co najmniej dwuletniego stazu w administracji,

3) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwa skarbowe oraz posiadanie pelnej zdolnosei do
czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

5) w przypadku mezczyzn, uregulowany stosunek do shuzby wojskowej,

6) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:
1) praktyczna znajomo$¢ obstugi komputera pakietu Office i Internetu oraz obstugi
podstawowych urzadzen biurowych,
2) znajomos¢ aktow prawnych:
a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
b) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
¢) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
d) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej,
e) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
prowadzenie 1 obstuga Sekretariatu Burmistrza i Zastepcy Burmistrza;
przygotowywanie, koordynowanie i obstuga spotkan Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza, prowadzenie
kalendarza spotkan;
prowadzenie rejestrow:
a) zarzadzen Burmistrza,
b) upowaznien i pelnomocnictw udzielanych przez Burmistrza,
c) wnioskéw o udostgpnienie informacji publicznej;
d) polecen stuzbowych;
nadzorowanie terminowosci realizacji wnioskéw u udzielenie informacji publicznej;
prowadzenie prenumeraty czasopism w Urzedzie;
dysponowanie pieczgciami w Urzgdzie, ewidencjonowanie, nadzér nad ich stosowaniem
i przechowywaniem,
organizowanie przyjmowania interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw przez Burmistrza i Zastepce
Burmistrza, kierowanie do wiasciwych kierownikéw referatéw i biur,
prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych,
prowadzenie rejestru delegacji shuzbowych,

10) prowadzenie rejestru szkolen pracownikow,

11) dbanie o aktualnos¢ informacji na tablicach ogloszen w Urzedzie,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z cztonkostwem Gminy w Cittaslow,

13) wykonywanie zadan we wspotdzialaniu z Pelnomocnikiem Burmistrza ds. Zintegrowanego Systemu

Zarzadzania Jakoscig i Kontroli Zarzadczej.



1)
2)

3)

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

9

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
praca administracyjno-biurowa przy komputerze,

praca w pokoju jednoosobowym zlokalizowanym na I pigtrze,
praca w pelnym wymiarze czasu pracy.

4. Wskaznik zatrudnienia:
Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Olsztynku w sierpniu 2018

roku przekroczyt 6%.

5. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny wraz z uwzglednieniem wymagan dodatkowych na w/w stanowisku,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie,

kwestionariusz osobowy (wedlug wzoru dostepnego w BIP Urzgdu Miejskiego w Olsztynku,
(http://bip.olsztynek.pl/2112-menu/druki-do-pobrania.html),

kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentoéw potwierdzajgcych staz pracy, np. zawiadczenie
o zatrudnieniu (wykazanych w kwestionariuszu osobowym),

o$wiadczenie o:

a) posiadanym obywatelstwie polskim,

b) braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

c) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystaniu z peli praw
publicznych,

d) niekaralnosci,

e) oswiadczenie o zgodzie/lub braku zgody na przetwarzanie danych osobowych wg Klauzuli
informacyjnej na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r (RODO),

dokument potwierdzajacy znajomo$¢ jezyka polskiego, okreslony przepisami o shuzbie cywilnej —
w przypadku os6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego,

kserokopia ~ dokumentu potwierdzajacego niepelosprawnos¢ (w  przypadku kandydatéw
niepetosprawnych, ktérzy cheg skorzysta¢ z preferencyjnych zasad zatrudnienia),

10) spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata.

Mile widziane referencje.

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym winny zostaé ztozone wraz ze stosowanym tlumaczeniem
na jezyk polski.

O stanowisko moze/nie-meze™ ubiega si¢ obywatel Unii Europejskiej oraz obywatele innych paristw,
ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

Wymienione wyzej dokumenty nalezy skiada¢ w zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem
i nazwiskiem kandydata w Sekretariacie Urzgdu Miejskiego w Olsztynku pokéj Nr 11, Ratusz 1,
11-015 Olsztynek lub listownie w terminie do 1 pazdziernika 2018 roku z dopiskiem: ,dotyczy
naboru na stanowisko podinspektora w Biurze do spraw kontaktéw z klientami”. Oferty, ktére
wptyng do Urzedu Miejskiego po wyzej okreslonym terminie (decyduje data faktycznego wplywu do
Urzedu) nie bedg rozpatrywane. Oferty nie odebrane w ciggu 10 dni od daty upowszechnienia
informacji o wynikach naboru zostang komisyjnie zniszczone.

Informacje dotyczace postgpowania o naborze umieszczone bedg w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzgdu Miejskiego w Olsztynku (http://bip.olsztynek pl/2052-menu/praca.html) oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Miejskiego w Olsztynku.




List motywacyjny winien by¢ opatrzony wlasnorecznie podpisana klauzulg: “Wyrazam zgode na
przetwarzanie przez Urzqd Miejski w Olsztynku moich danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbgdnych do przeprowadzenia naboru zgodnie z RODO z dnia 27
kwietnia 2016 r. UE 2016/679.

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru stanowia informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okre§lonym w ogloszeniu o naborze.

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci, ktorzy spetnili wymogi
formalne zostang powiadomieni telefonicznie.

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zawigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych), zwanym RODO informujemy, ze:

1) Administratorem Danych Osobowych jest: Urzad Miejski w Olsztynku, Ratusz 1, 11-015
Olsztynek (tel.: 89 5195450 lub 89 5195453, e-mail: ratusz@olsztynek.pl ),

2) dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: (inspektor@cbhi24 pl)

3) celem przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest udzial w naborze:;

4) podstawe prawng przetwarzania danych osobowych stanowig: ustawa z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych oraz ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

5) Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane innym odbiorcom,

6) Pani/Pana dane osobowe nie beds przekazane do pafistwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;j,

7) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres: naboru, zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna.

8) ma Pani/Pan prawo do zadania od administratora: dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania albo wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, a takze przenoszenia danych,

9) ma Pani/ Pan prawo do cofhigcia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnigciem,

10) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych,

11) podanie Pani/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Konsekwencja niepodania
Pani/Pana danych osobowych jest brak mozliwosci osiagnigcia wskazanego w punkcie
trzecim celu przetwarzania danych,

12) Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym profilowaniu.
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