Nasz znak: ORP.2110.1.2022.BP Chociwel, 1 kwietnia 2022 r.

Ogloszenie nr 1/2022
Burmistrz Chociwla
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
ds. organizacyjnych i obshugi sekretariatu

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Miejski w Chociwlu ul. Armii Krajowej 52,
73-120 Chociwel. '

Warunki pracy: umowa o prac¢ wykonywana w wymiarze 1 etatu.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia (w lipcu br.) wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Chociwlu w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych
wynidst mniej niz 6%.

1. Kandydaci powinni spelnia¢ nast¢pujace wymagania:

Wymagania niezbedne:

- wyksztalcenie wyzsze,

- posiadanie obywatelstwa polskiego,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku pracy,

- pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
- niekaralno$¢ za przestepstwa umyslne,

- znajomos¢ obshugi sprzetu komputerowego 1 urzadzen biurowych.

- co najmniej dwuletni staz pracy.

Wymagania dodatkowe:

- wyksztalcenie o kierunku administracyjnym,

- dyspozycyjnos¢,

- umiejetnos¢ pracy w zespole,

- wysoka kultura osobista,

- znajomos¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego na poziomie podstawowym,
- doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

- znajomos¢ platformy e PUAP,

- znajomo$¢ programow: WORD, Microsoft excel, power point, libre office,

- prawo jazdy kat. B.

2. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Glowne obowigzki:

- obstuga sekretariatu Urzedu Miejskiego w Chociwlu,

- nadzdr nad przestrzeganiem w urzedzie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt,

- prowadzenie obstugi kancelaryjnej urzedu (m.in.: rejestracja korespondencji przychodzacej
1 wychodzacej oraz w systemie e-urzad, obstuga centrali telefonicznej, urzgdzen biurowych,
e-puap)

- prowadzenie rejestru informacji publiczne;j,

- prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw i petycji, rejestru zarzadzen Burmistrza,

- prowadzenie spraw gospodarczych zwigzanych z funkcjonowaniem urzedu,

- zaopatrywanie urzedu w materialy biurowe i kancelaryjne,

- zapewnienie wlasciwego wizerunku urzedu oraz przekazu informacji w urzedzie,
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- obstluga interesantow,

- nadzo6r nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

- wykonywanie innych zadan i obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnosci, oraz polecen
przelozonego.

+ 3. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,
zyciorys — CV z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;,

oryginal kwestionariusza osobowego opatrzony wlasnorgcznym podplsem (zgodny
z zalacznikiem)

$wiadectwa pracy (potwierdzone kserokopie),
o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego oraz o korzystaniu w pelni z praw
publicznych,

- dyplom, $wiadectwa dokumentujace posiadane wyksztalcenie (potwierdzone kserokopie),
-+ o$wiadczenie potwierdzajace zdolno$¢ do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,
- os$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umyslne.

Oswiadczenia muszg by¢ wlasnor¢cznie podpisane.

Kopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone za zgodnos¢ z oryginalem
przez kandydata.

W przypadKku zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie do przedlozenia do wgladu
pracodawcy oryginaly wyzej wymienionych dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem:

»Nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. organizacyjnych i obslugi sekretariatu”’.
Aplikacje nalezy sktada¢ do dnia 15 kwietnia 2022r. do godz. 12%:

1) w sekretariacie Urzgdu Miejskiego w Chociwlu (pokéj numer 4),

2) lub przesta¢ na adres: Urzad Miejski w Chociwlu ul. Armii Krajowej 52, 73-120 Chociwel
(liczy si¢ data wptywu ofert do godz. 12°°).

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Otwarcie kopert nastapi w dniu 19 kwietnia 2022 r. o godz. 10%,

Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 91 562 20 01, wew. 107.

Kandydaci, ktorzy zakwalifikuja si¢ do drugiego etapu konkursu, zostang poinformowani
o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2021 r. poz. 1834), podejmujaca prace na stanowisku
urzedniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktora
konczy sie egzaminem.

Prosimy o zapoznanie si¢ klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzamnia danych
osobowych oraz dopisanie o§wiadczenia na li§cie motywacyjnym lub CV:

Oswiadczam, ze zapoznatem/lam si¢ z klauzulg informacyjng dotyczgcq przetwarzania danych
osobowych.”.

Brak takiej klauzuli spowoduje, ze Panstwa CV nie zostanie rozpatrzone i zostanie
usuniete.

Jesli wyrazajg Pafistwo wole, aby zlozone przez Panstwa CV/listy motywacyjne byty
wykorzystywane przez administratora w kolejnych rekrutacjach, prosimy o zawarcie klauzuli
o tresci:
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. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzqd Miejski z siedzibg
w Chociwlu zawartych w niniejszym CV/liscie motywacyjnym przez okres 1 miesigca w celu
przeprowadzanie i rozstrzygniecia kolejnych rekrutacji prowadzonych przez tego pracodawce.

* Klauzula informacyjna dla kandydatéw bioracych udzial w naborze na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Chociwlu:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) informuje, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Chociwla. Siedziba
Burmistrza jest Urzad Miejski w Chociwlu ul. Armii Krajowej 52, 73-120 Chociwel.
Kontakt jest mozliwy za pomoca telefonu: 91 562 20 01, adresu e-mail:
urzad@chociwel.pl,
W sprawach zwigzanych z danymi osobowymi nalezy kontaktowaé si¢ z Inspektorem
ochrony danych: Proinspektor Bartosz Kaniuk, e-mail: bkaniuk@proinspektor.pl.
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedag w celu:
a) realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru:

e na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych

w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogdélnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych- w ramach realizacji obowigzku prawnego cigzacego na administratorze
danych oraz w zakresie danych o niepelnosprawnosci

w zwigzku z art. 9 ust. 2 lit. b w/w rozporzadzenia- w ramach wykonywania
szczegblnych prawa przez Panig/Pana dotyczacych pierwszefstwa zatrudnienia na
stanowisku urzedniczym,

na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogélnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych w zakresie w jakim podanie danych
jest dobrowolne; dobrowolne podanie w skladanej ofercie wszelkich danych
niewygadanych przepisami prawa jest traktowane jak wyrazenie zgody na ich
przetwarzanie; w odniesieniu do takich informacji przystuguje Pani/Panu prawo
cofniecia zgody oraz zadania ich sprostowania; zgod¢ mozna cofngé droga, ktora
zostata wyrazona.

b) archiwizacji na podstawie:

® przepisOw prawa, w tym rozporzgdzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zakladowych w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogélnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych- w ramach realizacji obowigzku
prawnego cigzgcego na administratorze danych.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego i organizacji
miedzynarodowe;.

. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane innym odbiorcom.

. Pani/Pana dane osobowe be¢dg przetwarzane:
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7.

10.

e przez okres 5 lat kalendarzowych od dnia 1 stycznia nastgpnego roku po
ostatecznym zakonczeniu procedury naboru, .

e jednoczes$nie Pani/Pana oferta pracy w przypadku niezakwalifikowania Pani/Pana
do kolejnych etapéw oraz niewskazania Pani/Pana kandydatury
w protokole naboru moze by¢ odebrana przez Panig/Pana osobiscie
w terminie miesiaca od dnia ogloszenia wyniku naboru; po w/w terminie zostanie
komisyjnie zniszczona,

e jezeli Pani/Pana kandydatura zostanie wskazana w protokole naboru
Pani/Pana oferta pracy bedzie przechowywana przez okres trzech miesi¢cy
od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze naboru;
po w/w terminie nieodebrana przez Pania/Pana osobiscie oferta zostanie
komisyjnie zniszczona,

e w przypadku danych podanych dobrowolnie do czasu wycofania zgody, lecz nie

dluzej niz przez okresy wskazane powyzej.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo 1ch sprostowania
lub ograniczenia przetwarzania.
Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan,
ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczace narusza przepisy ogoélnego
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r. zgodnie z art. 77.

. Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym, z wyjatkiem

danych osobowych oznaczonych jako fakultatywne (nieobowiazkowe), ktérych podanie
jest dobrowolne, ale konieczne do wzigcia udziatu w naborze.

Podane przez Panig/Pana dane osobowe nie beda wykorzystywane
do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym profilowania, o ktérym mowa

w art. 22.
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