URZAD MIEJSKI W DOBIEGNIEWIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

DO SPRAW OBSLUGI SEKRETARIATU
(nazwa stanowiska pracy)
1. Wymagania niezbedne:
a) posiadanie obywatelstwa polskiego
b) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych
c) wyksztalcenie wyzsze- kierunek administracja- specjalno$¢ administracja samorzadowa
d) niekaralno$¢ za przestgpstwa popetnione umysInie $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe
e) conajmniej 5 — letni staz pracy w tym minimum 1 rok na stanowisku zwiazanym z obstuga sekretariatu
f) posiadanie nieposzlakowanej opinii
2. Wymagania dodatkowe
a) umiejetnos¢ pracy w zespole
b) kreatywnos¢ i wysoka kultura osobista
c) dyspozycyjnosc
d) znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu ustawy: o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzgdowych, o ochronie danych osobowych, Kodeksu postgpowania administracyjnego, oraz
Rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) Prowadzenie sekretariatu Urzedu Miejskiego, zapewniajacego sprawna obstuge mieszkancow
zglaszajacych si¢ do Urzedu i Burmistrza Dobiegniewa.
b) Obsluga faxu i nadzér nad jego sprawnoscia.
¢) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow mieszkancow zgodnie z wymogami instrukcji kancelaryjnej.
d) Poswiadczanie wiarygodnosci podpisu i zgodno$ci odpisu z oryginatem
e) Przyjmowanie, rejestrowanie i rozdzielanie korespondencji w oparciu o wymogi instrukcji
kancelaryjne;j.
f)  Potwierdzanie otrzymania pisma(na jego kopii) na zadanie skladajacego pismo.
¢) Prowadzenie dwdch dziennikow podawczych:
1) korespondencji ogdlnej,
2) korespondencji w indywidualnych sprawach mieszkancow.
h) Wysylanie korespondencji Urzedu, po wpisaniu do ksiazek nadawczych.
1) Udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wlasciwych komérek organizacyjnych Urzedu.
1) Kompletowanie pism do podpisu przez Burmistrza Dobiegniewa.
k) Nadzor nad przechowywaniem pieczgci w Sekretariacie Urzedu.
I)  Obstuga spotkan Burmistrza Dobiegniewa i Zastepcy Burmistrza.
m} Prowadzenie rejestru wyjazdow pracownikow Urzedu samochodem stuzbowym
4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
a) praca w pelnym wymiarze czasu pracy
b) zatrudnienie w ramach umowy o prace
¢) praca przy komputerze o charakterze administracyjno — biurowym
5. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze Urzad osiggngl wskaznik
zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych okreslony w ustawie o rehabilitacji spolecznej i zawodowej oraz
zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych, tj. powyzej 6%.
6. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV)
b) list motywacyjny
¢) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie ( dyplom lub zaswiadczenie potwierdzajace
wyksztalcenie)
d) podpisane pisemne oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz
o0 korzystaniu z petni praw publicznych
¢) podpisane pisemne oswiadczenie o niekaralnosci ( w przypadku zatrudnienia, kandydat zobowiazany
zostanie do dostarczenia za$wiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego)
f)  kserokopia dokumentéw poswiadczajacych wymagany staz pracy ( $wiadectwa pracy, zaswiadczenia)
g) kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (§wiadectwa pracy, zaswiadezenia o
zatrudnieniu).
h) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach



i
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W' przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie zobowiazany do przedlozenia do wgladu pracodawcy
oryginalow przedstawionych dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejonej kopercie nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Miegjskiego w
Dobiegniewie pokoj nr 15 ul. Dembowskiego 2 z dopiskiem : Dotyczy naboru na stanowisko ds. obslugi
sekretariatu  w terminie do dnia 06.07.2018r. do godz.. 15"

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu Miejskiego w Dobiegniewie po wyzej okreslonym terminie nic beda
rozpatrywane .Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.dobiegniew.pl) oraz na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu Miejskiego w
Dobiegniewie przy ul. Dembowskiego 2.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegolowe CV ( z uwzglednieniem dokladnego
przebiegu  kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone WLASNORECZNIE PODPISANYM
OSWIADCZENIEM KANDYDATA:

. wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z przepisami:

* Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiegi i Rady (UE) 2016/2017, z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku przetwarzaniem danych osobowych i oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE ( ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych);

e Ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych(Dz.U. z 2018r. poz. 1000);

e Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016r. poz. 902 ze
zm.)”

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych araz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii
Europejskiej PL)

informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski w Dobiegniewie z siedziba w
Dobiegniewie, ul. Dembowskiego 2, tel: 957611001 mail: urzad@dobiegniew.pl

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Miejskim w Dobiegniewie mozliwy jest pod
numerem tel. nr.957611001. lub adresem email (adres email): t.bednarczuk@dobiegniew.pl

3. Dane osobowe Pana/i/ beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogélnego rozporzadzenie
j/w o ochronie danych oraz Kodeksu Pracy — Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. (t.j. Dz. U. z 2018 r,,
poz. 108) w celu rekrutacji do pracy na stanowisko ds. obstugi sekretariatu.

4. Dane osobowe bedg przechowywane przez okres rekrutacji.

5. Posiada Pan/i prawo do: zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofniecia zgody.

6.  Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony
Danych.

7. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe ze wzgledu na przepisy
prawa pracy, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

8. Pani/Pana dane beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym réwniez w formie
profilowania. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji bedzie odbywato sie na zasadach okreslonych

w regulaminie rekrutacji, konsekwencja takiego przetwarzania bedzie kontakt tylko z wybranymi
kandydatami.




