Urzad Miejski w Olsztynku Olsztynek, dnia 7 lipca 2023 roku

Ratusz 1

11 -015 Olsztynek

OGLtOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

BURMISTRZ OLSZTYNKA informuje o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

kierownika Biura Rady Miejskiej w Urzedzie Miejskim w Olsztynku (1 etat).

1. Kandydaci muszg spetnia¢ nastepujace wymagania warunkujace dopuszczenie do udziatu w naborze:

Wymagania niezbedne:

1)
2)

wyksztatcenie wyzsze magisterskie,

co najmniej 5 lat stazu pracy, w tym co najmniej 4 lata na stanowiskach kierowniczych w
samorzgdowych jednostkach organizacyjnych,

obywatelstwo polskie,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe oraz posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

w przypadku mezczyzn, uregulowany stosunek do stuzby wojskowej,

nieposzlakowana opinia.

Osoby, ktore nie bedg spetniaty wszystkich niezbednych wymagan nie zostang dopuszczone do udziatu w
prowadzonym postepowaniu.

Wymagania dodatkowe:
1) dobra znajomos$¢ zagadnient zwigzanych z funkcjonowaniem administracji samorzadowej, w tym
nastepujgcych aktéw prawnych:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40 i 572),

b) uchwaty Nr XXXVIII-410/2014 Rady Miejskiej w Olsztynku z dnia 6 listopada 2014 r. w sprawie
Statutu Gminy Olsztynek (Dz. Urz. Woj. War. — Mazur. z 2023 r. poz. 3096),

c) Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Olsztynku, stanowigcego zatgcznik do
zarzadzenia Nr K/71/22 Burmistrza Olsztynka z dnia 30 listopada 2022 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Olsztynku,

d) ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902),

e) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2023 r. poz.
775 803),

f)  ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. z 2018 r. poz. 870).

2) praktyczna znajomos¢ obstugi komputera pakietu Office oraz edytora aktéw prawnych XML
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Legislator,
umiejetnos¢ sporzadzania pism urzedowych i projektéw uchwat,

4) zdecydowanie i samodzielnos¢ w dziataniu,

dyspozycyjnosé,

6) odpowiedzialnos¢, doktadnosé, systematycznosé i terminowos¢ w dziataniu,
7) wysoka kultura osobista.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

kierowanie pracami Biura Rady Miejskiej w celu prawidtowej i sprawnej realizacji zadan wynikajgcych
z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Olsztynku oraz Statutu Gminy Olsztynek,



3.

2) wspoétdziatanie z kierownikami komdrek organizacyjnych Urzedu w zakresie przygotowywania
projektéw uchwat i materiatéw na sesje i posiedzenia komisji,

3) zapewnienie prawidtowej obstugi kancelaryjno biurowej posiedzen Rady Miejskiej i jej komisji, w tym
wykonywanie czynnosci zwigzanych z planowaniem i organizacjg pracy oraz udokumentowaniem
przebiegu sesji i posiedzen komisji,

4) wysytanie uchwat Rady Miejskiej do wtasciwych organdéw nadzoru oraz do Dziennika Urzedowego
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego celem publikacji,

5) przekazywanie Burmistrzowi uchwat podjetych przez Rade, interpelacji i zapytan radnych oraz opinii i
whnioskow z posiedzen komisji,

6) ewidencjonowanie, udostepnianie i przechowywanie dokumentacji z dziatalnosci Rady Miejskiej oraz
jej komisji, w tym zbioréw i rejestrow projektéw uchwat, uchwat Rady Miejskiej, opinii i wnioskdéw
komisji oraz protokotéw z posiedzen,

7) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptywajgcych do Rady Miejskiej,

8) prowadzenie rejestru petycji sktadanych do Rady Miejskiej,

9) nadzorowanie terminowosci udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, publikacja
interpelacji i odpowiedzi na nie w Biuletynie Informacji Publicznej,

10) publikacja w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Olsztynku kopii ztozonych
oswiadczen majgtkowych radnych,

11) organizacyjna pomoc Przewodniczagcemu Rady Miejskiej w petnieniu funkcji, w tym prowadzenie
kalendarza spotkan Przewodniczacego i prowadzenie korespondenciji,

12) publikowanie uchwat Rady Miejskiej w Biuletynie Informacji Publicznej, udostepnianie protokotéw z
sesji i posiedzen komisji,

13) przygotowywanie Referatowi Finanséw i Podatkdw informacji o wysokosci diet przystugujacych
radnym i przewodniczacych jednostek pomocniczych,

14) udostepnianie informacji publicznej w ramach wtasciwosci kierowanej komaorki organizacyjnej oraz
nadzor formalny i merytoryczny nad przygotowaniem, publikowaniem tresci w Biuletynie Informacji
Publicznej i nad aktualnoscig umieszczonych informacji,

15) koordynowanie prac zwigzanych z przeprowadzeniem wybordéw tawnikdw do sagdéw powszechnych.

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca administracyjno-biurowa przy komputerze,
2) praca w pokoju zlokalizowanym na | pietrze, w siedzibie Urzedu Miejskiego w Olsztynku,

3) praca w petnym wymiarze czasu pracy.

4. Wskaznik zatrudnienia

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Olsztynku w czerwcu 2023 roku
przekroczyt 6%.

5. Wymagane dokumenty:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

CV oraz list motywacyjny - dokumenty powinny by¢ opatrzone wiasnorecznie podpisang klauzula:
“Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzqd Miejski w Olsztynku moich danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia naboru, zgodnie z RODO z
dnia 27 kwietnia 2016 r. UE 2016/679”,

kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie,

kwestionariusz osobowy dla osdb ubiegajgcych sie o prace - wg wzoru dostepnego na stronie
internetowej bip.olsztynek.pl — zakfadka druki do pobrania,

kserokopie innych dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (wykazanych w
kwestionariuszu osobowym),

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ (w  przypadku kandydatow
niepetnosprawnych, ktérzy chcg skorzystac z preferencyjnych zasad zatrudnienia),

oswiadczenie o zatrudnieniu,


http://www.bip.olsztynek.pl/

8) oswiadczenie o:

a) braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

c) posiadaniu obywatelstwa polskiego.

(W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany jest do przedfozenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru

Karnego).

9) oswiadczenie owyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym lub innych zatgczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte sg
szczegblne kategorie danych, o ktédrych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, gdy przekazanie tych danych
osobowych nastepuje z inicjatywy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

10) spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata.

Mile widziane referencje.

Wymienione wyzej dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem
kandydata osobiscie w Sekretariacie Urzedu Miejskiego w Olsztynku pokdj Nr 11, Ratusz 1, 11-015 Olsztynek
lub listownie w terminie do 17 lipca 2023 roku, z dopiskiem: , Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze
kierownik Biura Rady Miejskiej”. Oferty, ktére wptyng do Urzedu Miejskiego w Olsztynku po wyzej
okreslonym terminie (decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu) nie bedg rozpatrywane. Oferty nie
odebrane wciggu 10 dni od daty upowszechnienia informacji o wynikach naboru zostang komisyjnie
zniszczone.

Informacje dotyczace naboru umieszczone bedg w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w
Olsztynku (strona internetowa bip.olsztynek.pl — zaktadka praca).

Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru stanowig informacje publiczng w zakresie objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

Osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, w jednostkach samorzadu terytorialnego bedg kierowane do odbycia stuzby przygotowawczej.
Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesigce i konczy sie egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci, ktérzy spetnili wymogi formalne
zostang powiadomieni telefonicznie, prosimy wiec o podanie numeru telefonu.

KLAUZULA INFORMACYINA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016r.119, s.1 ze zm.) - dalej: ,RODO” informujemy, ze:

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1,
dalej zwanego RODO informuje, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych przetwarzanych w ramach procesu naboru jest Burmistrz Olsztynka
z siedzibg pod adresem: Urzad Miejski w Olsztynku, Ratusz 1, 11-015 Olsztynek, adres e-mail:
ratusz@olsztynek.pl, tel. 89 519 54 50.

2) Mogg sie Panstwo kontaktowad z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony Danych we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za pomocg adresu email:
iod@olsztynek.pl lub pisemnie na adres Administratora.


http://www.bip.olsztynek.pl/

3)

4)

5)
6)
7)

8)

9)

10)

Paristwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy P %@ bedgy przetwarzane
w celu przeprowadzenia procesu naboru P %’ natomiast inne dane, na podstawie zgody P %, ktdra
moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

W zwigzku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania danych osobowych stanowia:

a) art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zwigzku z art. 221 § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(obowigzki wynikajgce bezposrednio z przepiséw prawa),

b) art. 6 ust. 1 lit. b RODO (czynnosci zmierzajace do zawarcia umowy),

c) art. 6 ust. 1 lit. a RODO (zakresie wyrazonej przez Panstwa zgody).

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie naboru bedg usuwane niezwtocznie po jego

zakonczeniu.

Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, lecz nie bedg podlegaty

zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

Panstwa dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Unie

Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).

W zwigzku z przetwarzaniem Panistwa danych osobowych, przystugujg Paistwu nastepujgce prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usuniecia danych osobowych;

e) prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza
przepisy ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych (RODO).

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22 § 1 oraz § 3-5 Kodeksu

pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru. Podanie przez Paristwa innych danych jest

dobrowolne.

Panistwa dane nie bedga przekazywane innym odbiorcom.

Burmistrz Olsztynka

(-) Robert Waraksa



