Olsztynek, dnia 16 czerwca 2025 roku

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

BURMISTRZ OLSZTYNKA informuje o naborze kandydatdow na wolne stanowisko
urzednicze referenta w Biurze Obstlugi Interesanta w Referacie Organizacyjnym Urzedu
Miejskiego w Olsztynku (1 etat).

1.

Kandydaci muszg spelnia¢ nastepujace wymagania warunkujace dopuszczenie

do udzialu w naborze:

Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie — $rednie,

2) doswiadczenie w pracy — minimum 1 rok;

3) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem s3adu za umyS$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe oraz posiadanie peinej
zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

6) w przypadku mezczyzn, uregulowany stosunek do stuzby wojskowej,

7) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

N
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1) Znajomos¢ kodeksu postgpowania administracyjnego; rozporzadzenia w sprawie
instrukcji kancelaryjne, jednolitych rzeczowych wykazow akt (JRWA) oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych.

2) Biegta obstuga komputera 1 innych urzadzen biurowych (drukarka, skaner itp.).

3) Znajomos¢ programow MS OFFICE (Word, Excel) 1 platformy e-PUAP.

4) Sumienno$¢, dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnos¢.

5) Umiejetno$¢ analitycznego myslenia.

6) Zdecydowanie, samodzielnos¢ 1 systematycznos¢ w dziataniu.

7) Skrupulatno$¢, terminowos¢.

8) Umiejetnos¢ organizowania wlasnej pracy, umiejetnos¢ pracy w zespole.

9) Kaultura osobista.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Obsluga interesantow w zakresie: wydawania 1 przygotowywania drukéw, wnioskéw do
zatatwienia spraw, pomoc przy ich wypetianiu, przyjmowanie wnioskow.

Udzielanie informacji o sposobie zatatwienia spraw i strukturze organizacyjnej Urzedu
oraz wskazywanie kompetentnych oséb 1 miejsca zatatwienia spraw.

Wykonywanie czynnosci  kancelaryjnych, a w szczegélnosci ewidencja i
przygotowywanie wysytki korespondencyjne; wychodzacej z Urzedu oraz odbior
przesytek listowych i innych adresowanych 1 dostarczanych do Urzedu.

Obstuga platformy e-PUAP oraz oprogramowania klasy Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentami (EZD).

Prowadzenie caloksztaltu prac zwigzanych z e-doreczeniami.

Rejestracja przesylek, w tym w elektronicznym systemie obiegu dokumentow.



7. Rozdzielanie, przekazywanie, przesytanie korespondencji do referatow.

8. Wspolpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi.

9. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i zapewnienie ochrony danych osobowych.

10. Wykonywanie innych polecen bezposredniego przelozonego nie ujetych w zakresie
obowigzkow, a zwigzanych z zakresem dziatalnos$ci pracownika.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca administracyjno —biurowa przy komputerze,

2) praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

3) wynagrodzenie — zgodne z rozporzadzeniem i regulaminem wynagradzania,
4) miejsce pracy — siedziba Urzgdu Miejskiego w Olsztynku.

4. Wskaznik zatrudnienia:

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Urzedzie w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia niniejszego ogloszenia w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowe;j
1 spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, wynidst powyzej 6%.

5. Wymagane dokumenty:

1.
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list motywacyjny - winien by¢ opatrzony wlasnorgcznie podpisang klauzulg:

“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”,

CV z opisem przebiegu pracy zawodowej,

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie,

kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych si¢ o prace - wg wzoru dostgpnego na

stronie internetowej bip.olsztynek.pl — zaktadka druki do pobrania,

kserokopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje

1 umiejetnosci,

kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

(wykazanych w kwestionariuszu osobowym),

o$wiadczenie o zatrudnieniu,

o$wiadczenie o:

a) posiadanym obywatelstwie polskim,

b) braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyS$lne przestepstwo §cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

¢) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z peini praw
publicznych.

(W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowiazany jest do przedlozenia
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego)

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w liScie motywacyjnym lub innych zataczonych dokumentach — jesli w zakresie tych
danych  zawarte s  szczegolne  kategorie  danych, oktérych mowa
w art. 9 ust. 1 RODO, gdy przekazanie tych danych osobowych nastgpuje z inicjatywy
osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

10. spis wszystkich dokumentdéw sktadanych w ofercie przez kandydata.

Mile widziane referencje.


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

Wymienione wyzej dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie opatrzonej
imieniem 1inazwiskiem kandydata w Biurze Obstugi Interesanta (pok. nr 2) Urzedu
Miejskiego w Olsztynku, Ratusz 1, 11-015 Olsztynek lub listownie w terminie do
30 czerwca 2025 roku, do godz. 15* z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko referenta
w Biurze Obstugi Interesanta w Referacie Organizacyjnym”. Oferty, ktore wplyna do Urzedu
Miejskiego po wyzej okreslonym terminie (decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu)
nie beda rozpatrywane. Oferty nie odebrane w ciggu 10 dni od daty upowszechnienia
informacji o wynikach naboru zostang komisyjnie zniszczone.

Informacje dotyczace postgpowania o naborze umieszczone bg¢da w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzgdu Miejskiego w Olsztynku (strona internetowa bip.olsztynek.pl — zaktadka
praca).

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do konkursu stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
0 naborze.

Osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, w jednostkach samorzadu terytorialnego beda kierowane do
odbycia stuzby przygotowawczej. Shuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesiace 1
konczy si¢ egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza jest
warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

O terminie i miejscu przeprowadzenia testu i rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci, ktérzy
spelili wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie. Prosimy o podanie numeru
telefonu.

KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE. L. z 2016 r. Nr 119, s. 1 ze zm.) - dale;j:
,RODO” informujemy, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych jest Burmistrz Olsztynka, za posrednictwem Urzedu
Miejskiego w Olsztynku, Ratusz 1 11-015 Olsztynek (e-mail: ratusz@olsztynek.pl, tel.:
89 5195450 lub 89 5195453)

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym moze si¢ Pani/Pan
kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za
posrednictwem adresu e - mail: iod@osztynek.pl lub pisemnie pod adres Administratora.

3) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w zwigzku z przeprowadzaniem naboru na
stanowisko urzednicze/kierownicze stanowisko urzednicze.


mailto:iod@osztynek.pl

4)

5)

6)

7)
8)

9)

Podstawg prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. b) i ¢) RODO oraz art. 9 ust.

2 lit. g) RODO.

Przepisy szczegodlne zostaly zawarte w:

e ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z
2019 r. poz. 1282);

e ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. 22020 r. poz. 1320).

Przetwarzanie danych jest wymogiem ustawowym, jak réwniez umownym. Osoby,

ktorych dane dotycza sg zobowigzane do ich podania. Nieprzekazanie danych skutkowac

bedzie niemozno$ciga  przystgpienia do naboru na  wolne  stanowisko

urzednicze/kierownicze stanowisko urzednicze.

Inne dane osobowe, anizeli okres§lone w zakresie wskazanym w przepisach prawa, beda

przetwarzane na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a) RODO).

Pani/Pana dane osobowe beda ujawniane osobom dziatajacym z upowaznienia

administratora, majacym dostep do danych osobowych 1 przetwarzajacym je wylacznie

na polecenie administratora, chyba ze wymaga tego prawo UE lub prawo panstwa

cztonkowskiego. Pani/Pana dane be¢da udostgpnione rowniez podmiotom lub organom

uprawnionym na podstawie przepisow prawa lub uméw taczacych te podmioty z

Administratorem. Informacja o wyniku naboru jest ujawniana odbiorcom strony

podmiotowej w Biuletynie Informacji Publicznej, a takze upowszechniana przez

umieszczenie na tablicy informacyjnej, a tym samym dane osobowe beda ujawniane

osobom, ktore zapoznaly si¢ z treScig ww. informacji. Informacje o kandydatach, ktorzy

zglosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczng, stad dane osobowe kandydatow

moga by¢ ujawniane osobom i podmiotom wnioskujacym o dostep do informacji

publiczne;.

Dane osobowe pigciu najlepszych kandydatow beda przetwarzane przez okres 3 miesigcy

od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wylonionga w drodze naboru. Dane

pozostatych kandydatow beda przetwarzane do zakonczenia procesu naboru na wolne

stanowisko urzednicze/kierownicze stanowisko urzednicze. W przypadku zaskarzenia do

sadu administracyjnego czynnosci dokonywanych w trakcie naboru na wolne stanowisko

urzednicze/kierownicze stanowisko urzednicze — dane beda przetwarzane do momentu

prawomocnego zakonczenia postgpowania.

Pani/Pana dane beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, lecz nie beda podlegaly

zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

Panstwa dane osobowych nie bgda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy

(obejmujacy Unie Europejska, Norwegie, Liechtenstein 1 Islandi¢).

W zwiagzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, przystuguja Pani/Panu

nastepujace prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii;

b) sprostowania nieprawidlowych danych;

¢) zadania usuni¢cia danych, o ile znajdzie zastosowanie jedna z przestanek z art. 17
ust. 1 RODO;

d) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych.

e) w zakresie, w jakim podstawa przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest
zgoda, przystuguje Pani/Panu prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma



wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody
przed jej wycofaniem.
10) Ma Pan/Pani prawo zlozenia skargi na niezgodne z prawem przetwarzanie danych
osobowych do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 — 193
Warszawa.

Burmistrz Olsztynka

(-) Robert Waraksa



