Olsztynek, dnia 2 grudnia 2021 r.

Burmistrz Olsztynka
zatrudni kandydata na zastępstwo nieobecnego pracownika na stanowisku podinspektora ds. funduszy unijnych  i przetargów w Referacie Inwestycji                          i Ochrony Środowiska Urzędu Miejskiego w Olsztynku

W związku z koniecznością zastępstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecności w pracy na  stanowisku podinspektora ds. funduszy unijnych i przetargów - Burmistrz Olsztynka poszukuje osoby spełniającej niżej wymienione wymagania:

Wymagania niezbędne:
1) wykształcenie wyższe,
2) doświadczenie w pracy w administracji lub na pokrewnych stanowiskach -  posiadanie co najmniej rocznego stażu,
3) obywatelstwo polskie, z zastrzeżeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorządowych,
4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwa skarbowe oraz posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystanie z pełni praw publicznych,
5) nieposzlakowana opinia.

 Wymagania dodatkowe:
1) znajomość przepisów prawnych (ustaw) – w zakresie niezbędnym do wykonywania zadań: 
a) Prawo zamówień publicznych,
b) o samorządzie gminnym, 
c) o pracownikach samorządowych, 
d) o finansach publicznych, 
e) o ochronie danych osobowych,
f) instrukcja kancelaryjna,
g) Kodeks Postępowania Administracyjnego, 
i aktów wykonawczych do tych ustaw;
2) umiejętność obsługi komputera, znajomość systemu operacyjnego MS WINDOWS,  Microsoft Office (Word – edytor tekstów, Excel – arkusz kalkulacyjny);
3) umiejętność organizowania własnej pracy i zarządzania informacją;
4) sumienność, dyspozycyjność, odpowiedzialność;
5) zdecydowanie, samodzielność i systematyczność w działaniu;
6) kreatywność, skrupulatność, terminowość.

Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
0. Wykonywanie zadań gminy z zakresu ustawy Prawo zamówień publicznych i przepisów wykonawczych do tej ustawy.
0. Prowadzenie całokształtu spraw z zakresu pozyskiwania środków finansowych z Unii Europejskiej.

Forma zatrudnienia : umowa o pracę na  zastępstwo, pełny etat (8 godzin).
Osoby zainteresowane proszone są o kontakt osobisty lub telefoniczny z Kierownikiem Referatu Inwestycji i Ochrony Środowiska pok. nr 19, tel. 895195486

Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny wraz z uwzględnieniem wymagań dodatkowych na w/w stanowisku,
2) CV z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
3) kserokopie dokumentów poświadczających wykształcenie,
4) kwestionariusz osobowy (według wzoru dostępnego w BIP Urzędu Miejskiego w Olsztynku, 
5)   kserokopie innych dokumentów potwierdzających posiadane kwalifikacje i umiejętności,
6)   kserokopie świadectw pracy lub innych dokumentów potwierdzających staż pracy,         (wykazanych w kwestionariuszu osobowym),
7) oświadczenie o: 
a) posiadanym obywatelstwie polskim,
b) braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane                  z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
c) posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych,
d) niekaralności,
e) oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w liście motywacyjnym lub innych załączonych dokumentach – jeśli w zakresie tych danych zawarte są szczególne kategorie danych, o których mowa w art. 9 ust. 1 RODO, gdy przekazanie tych danych osobowych następuje z inicjatywy osoby ubiegającej się o zatrudnienie,
8) dokument potwierdzający znajomość języka polskiego, określony przepisami o służbie       cywilnej –  w przypadku osób nieposiadających obywatelstwa polskiego,
9) spis wszystkich dokumentów składanych w ofercie przez kandydata.
Mile widziane referencje.

O stanowisko nie może ubiegać się obywatel Unii Europejskiej oraz obywatele innych państw, którym na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej. 

 Wymienione wyżej dokumenty należy składać w zamkniętej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata w Sekretariacie Urzędu Miejskiego w Olsztynku pokój Nr 11, Ratusz 1, 11-015 Olsztynek lub listownie w terminie do 14 grudnia 2021 roku, z dopiskiem: „Dotyczy zatrudnienia na zastępstwo na stanowisko „podinspektora ds. funduszy unijnych i przetargów w Urzędzie Miejskim w Olsztynku”. Oferty, które wpłyną do Urzędu Miejskiego po wyżej określonym terminie (decyduje data faktycznego wpływu do Urzędu) nie będą rozpatrywane. Oferty nie odebrane w ciągu 10 dni od daty upowszechnienia informacji o wynikach zatrudnienia zostaną komisyjnie zniszczone.
List motywacyjny winien być opatrzony własnoręcznie podpisaną klauzulą: “Wyrażam zgodę na przetwarzanie przez Urząd Miejski w Olsztynku moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbędnych do przeprowadzenia zatrudnienia zgodnie z RODO z dnia 27 kwietnia 2016 r. UE 2016/679”.
Informacje o kandydatach, którzy zgłosili się do zatrudnienia na zastępstwo stanowią informację publiczną w zakresie objętym wymaganiami związanymi ze stanowiskiem określonym w ogłoszeniu o zatrudnieniu.
O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci, którzy spełnili wymogi formalne zostaną powiadomieni telefonicznie.
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych)  (Dz.U.UE.L.2016 r.119, s.1 ze zm.) - dalej: „RODO” informujemy, że:
1) administratorem Pani/Pana danych jest Burmistrz Olsztynka, za pośrednictwem Urzędu Miejskiego w Olsztynku, Ratusz 1 11-015 Olsztynek (tel.: 89 5195450 lub 89 5195453, 
e-mail: ratusz@olsztynek.pl);
2) administrator wyznaczył Inspektora Ochrony Danych, z którym mogą się Państwo kontaktować we wszystkich sprawach dotyczących przetwarzania danych osobowych za pośrednictwem adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora; 
3) Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy i ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych będą przetwarzane w celu podjęcia działań zmierzających do zawarcia umowy (art. 6 ust. 1 lit. b RODO) oraz w celu wypełnienia obowiązku prawnego ciążącego na administratorze (art. 6 ust. 1 lit. c RODO). Inne dane osobowe (z wyjątkiem danych osobowych dotyczących wyroków skazujących i naruszeń prawa – art. 10 RODO) przekazane administratorowi z Pani/Pana inicjatywy będą przetwarzane na podstawie Pani/Pana zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO) wyrażonej poprzez działanie polegające np. na przesłaniu administratorowi tych danych w dokumentach, która może zostać odwołana w dowolnym momencie. Pani/Pana dane osobowe, o których mowa w art. 9 ust. 1 RODO będą przetwarzane w celu wypełnienia obowiązków i wykonywania szczególnych praw przez administratora lub Panią/Pana, w dziedzinie prawa pracy (art. 9 ust. 1 lit. b RODO). Dane te mogą być również przetwarzane na podstawie Pani/Pana wyraźnej zgody w celu naboru (art. 9 ust. 2 lit. a RODO).
4) Pani/Pana dane osobowe nie będą przekazywane innym odbiorcom;
5) Pani/Pana dane osobowe przetwarzamy zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa. Pani/Pana dane osobowe będą przechowywane do zakończenia procesu naboru;
6) w trakcie przetwarzania danych osobowych ma Pani/Pan prawo żądania od administratora: dostępu do danych osobowych dotyczących Pani/Pana osoby, ich sprostowania, usunięcia lub ograniczenia przetwarzania.
7) jeżeli przetwarzanie odbywa się na podstawie Pani/Pana zgody, ma Pani/Pan prawo do jej cofnięcia w dowolnym momencie bez wpływu na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnięciem;
8) przysługuje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych;
9) podanie przez Panią/Pana danych osobowych w zakresie wynikającym z art. 221 §1 i 4 Kodeksu pracy jest niezbędne, aby uczestniczyć w naborze. Podanie przez Panią/Pana innych danych jest dobrowolne.
10) Pani/Pana dane osobowe nie będą podlegały zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

