Ogtoszenie o prace

Tytut ogtoszenia Podinspektor ds. obstugi Punktu Informacyjnego i Kancelarii

Stanowisko Podinspektor ds. obstugi Punktu Informacyjnego i Kancelarii
Email

Telefon

Fax

Data sktadania  2018-10-08
Data wygasniecia 2019-06-30

Tagi

Wojewddztwo ~ DOLNOSLASKIE
Powiat polkowicKki
Gmina Przemkow
Miasto Przemkow

Ulica ul. Plac Wolnosci

Numer budynku 25

URZAD MIEJSKI W PRZEMKOWIE
Plac Wolnosci 25

59-170 Przemkow

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

(zatrudnienie od 15.10.2018 r.)

podinspektor ds. obstugi Punktu Informacyjnego i Kancelarii w Referacie Organizacyjnym

1. Wymagania niezbedne:



Q

. wyksztatcenie: wyzsze lub Srednie,

b. doéwiadczenie zawodowe min 3 lata pracy przy wyksztatceniu $rednim, w przypadku wyksztatcenia
wyzszego staz pracy niewymagany,

@]

. obywatelstwo polskie,
d. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

€. brak prawomocnego skazania wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe.

2. Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie zawodowe poza Urzedem przy wykonywaniu podobnych czynnosci: 1 rok,

doswiadczenie w pracy w jst w tym na pokrewnych stanowiskach: 1 rok, w tym: staz, praktyka zawodowa,
umiejetnos¢ obstugi komputera,

znajomos$¢ prawa administracyjnego,

mile widziana znajomos¢ jezyka angielskiego i/lub niemieckiego,

tatwos¢ nawigzywania kontaktow,

zdolnosci interpersonalne,
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komunikatywnos¢,

wysoka kultura osobista,
tatwos¢ podejmowania decyzji,
sprawna i efektywna organizacja pracy,

umiejetnos¢ pracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadah na stanowisku:

Obstuga Punktu Informacyjnego.

Udzielanie informacji o sposobie i trybie zatatwianych spraw w Urzedzie.
Udzielanie pomocy interesantom w wypetnianiu drukdw, formularzy.
Wydawanie wnioskdéw i drukéw.

Przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji przychodzacej do Urzedu.
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Prowadzenie bazy teleadresowej jednostek organizacyjnych gminy, podmiotéw dziatajgcych na terenie
gminy oraz wspétpracujgcych z Urzedem.
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. Aktualizacja, powielanie i dystrybucja kart informujgcych dotyczacych ustug realizowanych przez urzad.

8. Wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonych, w tym petnienie dyzuréw zwigzanych
z organizacjg cyklicznych imprez organizowanych przez Urzad lub inne zwigzane
z nieprzewidzianymi sytuacjami.



Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Przemkowie w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Informacja o warunkach pracy:

Praca na parterze budynku Urzedu. Budynek z podjazdem. Ciggi komunikacyjne umozliwiajg poruszanie sie
wdzkiem inwalidzkim, utrudniony dostep do wyodrebnionego stanowiska pracy. Toaleta dla osdb
niepetnosprawnych. Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze oraz bezposrednim kontaktem z
klientami Urzedu.

4. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,
zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,
kserokopie swiadectw bgdz dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

oryginat kwestionariusza osobowego,

kserokopie $wiadectw pracy,
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
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oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru zawierajace
klauzule:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzad Miejski w Przemkowie, ul. Plac Wolnosci 25, 59-170
Przemkdéw, moich danych osobowych w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowisko oraz
przysztych rekrutacji przez czas niezbedny do realizacji wyzej wymienionego celu, az do cofniecia
wyrazonej zgody.

Oswiadczam, ze podaje dane i wyrazam zgode dobrowolnie i w sposéb swiadomy, zas administrator
danych, ktérym jest Burmistrz Przemkowa, przekazat mi informacje, o ktérych mowa w art. 13 ust. 1i 2
RODO, w tym informacje o mozliwosci cofniecia wyrazonej zgody w dowolnej formie i w dowolnym
momencie”.

h) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

i) oSwiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

j) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu, za pomoca elektroniczne;j
Platformy Ustug Administracji Publicznej: ESP: /lUMPrzemkow/SkrytkaESP w przypadku posiadanych


https://umprzemkow.bip.gov.pl/fobjects/download/444817/kwestionariusz-osobowy-pdf.html

uprawnien do podpisu elektronicznego lub pocztg na adres Urzedu tj.:

Urzad Miejski w Przemkowie
Plac Wolnosci 25

59-170 Przemkow

z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko: podinspektor ds. obstugi Punktu Informacyjnego i
Kancelarii w Referacie Organizacyjnym w terminie do dnia 8 pazdziernika 2018r. do godz. 15.00. W
przypadku oferty przestanej poczty, decyduje data wptywu do urzedu.

W przypadku duzej liczby kandydatéw w ramach procedury naboru przewiduje sie przeprowadzenie testu
kwalifikacyjnego, ktérego wynik przesadzi o zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru tj. rozmowy
kwalifikacyjnej. Na rozmowe kwalifikacyjng zostanie zaproszonych dziesie¢ oséb z najwyzszym wynikiem
osiggnietym na testach kwalifikacyjnych.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane i zostang zwrdcone
nadawcom.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Przemkowie jest dostepny na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej.

Informacje o wyniku naboru zamieszcza sie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
/http://umprzemkow.bip.gov.pl// oraz na tablicy informacyjnej.

Burmistrz moze w kazdym momencie uniewazni¢ nabdr.

KLAUZULA INFORMACYJNA
o przetwarzaniu danych osobowych
dla osdb uczestniczacych w rekrutacji na wolne stanowisko pracy
Na podstawie art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 roku w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) (Dz.Urz.UE L119 z 4 maja
2016 r.) .) przekazuje informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych kandydatéw do pracy w



Urzedzie Miejskim w Przemkowie:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Przemkowa z siedzibg w Urzedzie
Miejskim w Przemkowie, ul. Plac WolnosSci 25, 59-170 Przemkéw (nr tel. 76 8319 210, e-mail:
p.info@przemkow.pl)

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych - iod@przemkow.pl
3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celach:

- wykonania obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa, zwigzanych z procesem zatrudnienia, w
tym przede wszystkim Kodeksu pracy- podstawg prawng przetwarzania jest obowigzek prawny
cigzacy na Administratorze - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO oraz Kodeksu Pracy z dnia
26 czerwca 1974 r. i ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.

- przeprowadzenia procesu rekrutacji w zakresie danych niewymaganych przepisami prawa - na
podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit a RODO);

4) odbiorcami Pana/Pani danych osobowych beda:

a) podmioty przetwarzajgce dane w imieniu administratora danych:
- Dostawcy programoéw i ustug informatycznych.
b) podmioty uprawnione przepisami prawa.
¢) dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowe;j.

5) Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane w ramach dokumentacji prowadzonej przez Urzad
Miejski w Przemkowie w formie papierowe;j i elektronicznej na podstawie przepiséw prawa, przez
okres niezbedny do realizacji celéw przetwarzania wskazanych w pkt 3, lecz nie krécej, niz okres
wskazany w przepisach o archiwizacji. Oznacza to, ze dane osobowe mogga zosta¢ zniszczone po
uptywie 5 lat.

6) posiada Pan/Pani prawo do: zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia tej zgody w dowolnym
momencie, bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnieciem (mozliwosc istnieje jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody,
a nie np. na podstawie przepiséw uprawniajacych administratora do przetwarzania tych danych).

7) ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych,

8) Przetwarzanie Pani/Pana danych nie wigze sie z zautomatyzowanym podejmowaniem decyzji, w tym
z profilowaniem.



9) podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostatym zakresie
jest dobrowolne.

BURMISTRZ

Jerzy Szczupak



