Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miejskim w Sierpcu

Oferta: podinspektor w Wydziale Organizacyjnym

Data publikacji: 8 sierpnia 2019r.

Nr oferty: 4/19
Stanowisko: podinspektor
Wymiar etatu: 1

Lakres podstawowych czynnosci:

1

Redlizacja procedur o udzielenie zamdwienia publicznego dla zamdwien
realizowanych w ramach wydziatu, planowanie oraz zwigzana z tym
sprawozdawczosé.

Laopatrzenie Urzedu Miejskiego zgodnie z udzielonymi zamdwieniami
w zakresie biezgcych potrzeb.

Udziat w opracowywaniu planu finansowego Wydziatu Organizacyjnego
| jego readlizacji.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z gospodarowaniem majgtkiem
w Urzedzie Miejskim, zgodnie z zarzgdzeniem nr 44/WO/2019 Burmistrza Miasta
Sierpca (w tym sporzqadzanie dokumentéow OT, PT, LT).

Sporzgdzanie umdw w zakresie potrzeb wydziatu organizacyjnego (w tym
umowy dostawy, umowy o $wiadczenie ustug, umowy zlecenia, umowy
O dzieto).

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw wptywajgcych do burmistrza miasta,
koordynacja terminowosci ich zatatwiania  oraz  zwigzana z  tym
sprawozdawczose,

Wspottworzenie Biuletynu Informaciji Publicznej w zakresie spraw dotyczqcych
wydziatu.

Udostgpnianie informacji publicznej na wniosek w  zakresie spraw
dotyczgcych wydziatu.

9. Prowadzenie magazynu artykutdw biurowych oraz srodkéw czystosci.

10.

11

12

13.

Obstuga administracyjna w zakresie przygotowywania i przeprowadzania
referendéw oraz wyboréw powszechnych (ogdinokrajowych,
samorzgdowych).

Techniczno-organizacyjna obstuga narad zwotywanych przez burmistrza lub
sekretarza miejskiego.

Opracowywanie sprawozdan z prac burmistrza miasta w okresach miedzy
sesjami.

Obstuga dyzuréw burmistrza.

Wymagania obowigzkowe:

wyksztatcenie wyisze,

doswiadczenie zawodowe — minimum 2 lata stazu pracy,

wiedza merytoryczna z zakresu funkcjonowania samorzgdu terytorialnego,
podstawowa znajomos$¢ klasyfikacji budzetowe;,

znajomos¢ przepiséw prawa wynikajgcych z ustaw: - ustawy o samorzqdzie
gminnym, instrukcji kancelaryjnej - jednolitego rzeczowego wykazu akt,



ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy o petycjach, kodeksu
postepowania administracyjnego, kodeksu wyborczego,

* biegta umiejetnod¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych,

e niekaralno$¢ za umysine przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

e petna zdolnod¢ do czynnosci prawnych oroz korzystanie z petni praw
publicznych,

o obywatelstwo polskie,

* nieposziakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

e dodwiadczenie zawodowe w administracji samorzgdowe;j,
e komunikatywnos¢, dyspozycyjnosc.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepeinosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudniania osdéb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Sierpcu,
w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0séb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia o naborze jest nizszy niz 6%.

Warunki pracy na stanowisku:

Praca w budynku Urzedu i poza nim. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.
Miejsce pracy w budynku z podjazdem, stanowisko pracy na lll pietrze, brak windy.
Stanowisko pracy w pomieszczeniu niedostosowanym do wodzkdw inwalidzkich.
W budynku znajdujq sie toalety o matej powierzchni uzytkowej i wagskich drzwiach.

Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV )- wiasnorecznie podpisany.

2. List motywacyjny- wtasnorecznie podpisany.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie - wiasnorecznie
podpisany (wzér zatgczony do ogtoszenia).

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, przebyte szkolenia.

5. Kserokopie $wiadectw pracy lub za$wiadczenie z obecnego zaktadu pracy
potwierdzajgce staz pracy.

6. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$é w  przypadku
kandydata, ktéry zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art 13 a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (1. j. Dz. U. 2018
r. poz. 1260 ze zmianami).



/. Wypetnione i podpisane oswiadczenie dotyczgce: (wzédr zatgczony do ogtoszenial)
- obywatelstwa polskiego,

- posiadania petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

- korzystania z petni praw publicznych,

- niekaralnosci,

- nieposzlakowanej opinii,

- zgody na przetwarzanie podanych danych osobowych innych niz wymagane.

Sktadanie ofert:

Oferty zawierajgce wymienione dokumenty, prosimy sktada¢ w zamknietej kopercie
w Sekretariacie Urzedu Miejskiego w Sierpcu ul. Piastowska 11a, | pietro pokdj nr 12
lub przesta¢ pocztq z dopiskiem:

.Dotyczy naboru na stanowisko podinspektor Wydziat Organizacyjny - oferta 4/19”

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 19 sierpnia 2019 r.

Kandydaci, ktérych oferty spetnia wymogi formalne okreSlone w  niniejszym
ogtoszeniu zostang zaproszeni na rozmowe kwdlifikacyjng lub test kwalifikacyjny.
Z wybranym kandydatem zostanie nawigzany stosunek pracy w wymiarze 1 etatu

na podstawie umowy o prace na czas okreslony.

Planowany termin zatrudnienia — wrzesien 2019 r.

Sierpc, 8 sierpnia 2019r.




Klauzula informacyjna

)5

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Burmistrz Miasta Sierpca,

ul. Piastowska 11a, 09-200 Sierpc.

Administrator Danych Osobowych wyznaczyt Inspektora  Ochrony Danych

Osobowych, z ktérym mogq sie Panstwo kontaktowaé poprzez adres kontaktowy:

kontakt@dpo24.pl.

Panstwa dane osobowe przetwarzane sq na podstawie art. é ust. 1 pkt. ¢)

Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 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, t]. jest to niezbedne do wykonania obowiqzku cigzgcego na

Administratorze.

Dane te sq przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko-

podinspektor, na podstawie Pani/Pana dobrowolnej zgody:

Panstwa dane osobowe mogg by¢ przekazywane innym organom publicznym

i podmiotom wytgcznie na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa.

Panstwa dane osobowe bedqg przechowywane: przez okres wynikajgcy

z obowigzujacych przepiséw prawa, w szczegolnosci z ustawy z dnia 14 lipca 1983 .

o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Posiadajqg Panstwo prawo do zgdania od Administratora danych:

- dostepu do swoich danych osobowych,

- sprostowania danych, w przypadku gdy dane sg nieprawidtowe lub
niekompletne,

— ograniczenia przetwarzania danych,

o ile przepisy prawa nie stanowiq inaczej.

Podanie danych osobowych, jest obowigzkowe: w przypadku nie podania danych

osobowych konsekwencijq bedzie brak mozliwosci realizacji celu okreslonego w pkt 2.

Majq Panstwo réwniez prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych

Osobowych, w przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych naruszytoby

przepisy ogdéinego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych.



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imi¢ (imiona) i nazwisko

2. Data urodzenia

.....................................................................................................

........................................................................................................................

(zawdd, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe

(kursy, studia podyplomowe, lub inne formy uzupehienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

.................................................................................................................
......................................................................................................................
......................................................................................................................

....................................................................................................



8. Oswiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje* w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Oswiadczam, iz zostalem poinformowany o zasadach przetwarzania moich danych osobowych,
W tym m.in. o tym, Ze okre$lone dane (zawarte w pkt. 1 — 6 niniejszego kwestionariusza) sa
przetwarzane na podstawie Kodeksu Pracy oraz ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

Oswiadczam, ze dane zawarte w kwestionariuszu sa zgodne ze stanem prawnym i faktycznym.

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych:

- zawartych w pkt. 7 i 8 niniejszego kwestionariusza,

- zawartych dobrowolnie w mojej dokumentacji (w tym, w zalaczonym CV np. wizerunek, inne),
w celu przeprowadzenia procesu naboru.

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

*wlasciwe podkreglié



OSWIADCZAM

$wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 Kodeksu karnego, ze:

posiadam obywatelstwo polskie,
posiadam petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

korzystam z petni praw publicznych,

0 O i Y G N

nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwa
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe i nie toczy sie
przeciwko mnie postepowanie karne,

O

ciesze sie nieposzlakowang opinia,

[J w przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w treici
ogtoszenia o naborze dobrowolnie wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzad
Miejski w Sierpcu podanych danych osobowych zawartych w dokumentach
sktadanych w zwiazku z naborem,

w kwadracie nalezy umiesci¢ znak ,,x”

..............................................................................................

(miejscowos¢, data) (czytelny podpis)



