BURMISTRZ BRZESKA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE MIEJSKIM W BRZESKU/
JEDNOSTCE ORGANIZACYINES GMVHNY-BRZESKO*
podinspektor (1 etat)

w Sekretariacie Burmistrza

DATA OGLOSZENIA: 1 wrzesnia 2021 .
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WYMAGANIA NIEZBEDNE:

A) Wyksztatcenie wyzsze, kierunek - administracja.

B) Co najmniej 3 letni staz pracy w administracji samorzgdowej.

C) Znajomos¢ regulacji dotyczacych ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwdéw zaktadowych, ustawy o ochronie danych osobowych.

D) Biegta obstuga programéw komputerowych (edytory tekstu, arkusze kalkulacyjne).

E) Obstuga urzadzen biurowych (faks, drukarka, kserokopiarka, skaner, radiotelefon).

F) Znajomos$¢ obstugi Systemu Obiegu Dokumentéw.

WYMAGANIA DODATKOWE:

A) Doswiadczenie na stanowisku zwigzanym z obstugg sekretariatu.
B) Wysoka kultura osobista.

C) Komunikatywnos¢ i uprzejmosc.

D) Bardzo dobra organizacja pracy.

E) Rzetelnos¢, sumiennosé, terminowosc.

F) Kreatywnosc.

G) Prawo jazdy kat. B.

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

Prowadzenie sekretariatu Burmistrza.

Zatatwianie i koordynowanie spraw zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Burmistrza.
Umawianie wyjazddw i spotkan Burmistrza.

Przyjmowanie interesantéw oraz gosci, kierowanie ich do Burmistrza, Z-cy Burmistrza i Sekretarza
Gminy lub do wtasciwych merytorycznie pracownikow.

Koordynowanie przeptywu pism terminowych do zatatwienia.

Przyjmowanie, rejestrowanie i rozdziat korespondenciji.

Przekazywanie poczty do elektronicznego obiegu dokumentdw.

Odbieranie i rozsytanie wiadomosci e-mailowych na poszczegdlne wydziaty.
Przygotowywanie delegacji stuzbowych do podpisu i prowadzenie ewidencji w tym zakresie.
Obstuga faksu oraz radiotelefonu w Urzedzie Miejskim.

Sporzadzanie notatek stuzbowych ze spotkan organizowanych przez Burmistrza.
Sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci Burmistrza.

Sporzadzanie raportéw, analiz zleconych przez Burmistrza.

Pisanie pism zleconych przez Burmistrza.

Koordynacja przeptywu informacji i dokumentéw pomiedzy Burmistrzem, jego Zastepcg oraz
Sekretarzem Gminy.

Rejestrowanie dokumentéw i pism kierowanych do Burmistrza.



4. WARUNKI PRACY:

Praca biurowa w budynku z windg i podjazdem dla oséb niepetnosprawnych. Stanowisko pracy
wyposazone w komputer oraz inne urzadzenia biurowe (fax, drukarka, kserokopiarka, skaner,
radiotelefon). Na stanowisku nie wystepujg czynniki szkodliwe. Do ucigzliwych czynnikdw wystepujacych
na stanowisku nalezg: wymuszona pozycja ciata, obcigzenie uktadu migsniowo-szkieletowego, obcigzenie
wzroku, presja czasu, obstuga monitoréw ekranowych.

Godziny pracy - w poniedziatki i od $rody do pigtku praca w godzinach od 7.30 do 15.30 oraz okresowo we
wtorki od 7.30 do 16.30 wedtug miesiecznego harmonogramu czasu pracy obejmujgcego 8 godzin
dziennie.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ww. ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Brzesku/jednestce—organizacyjnej—Gminy—Brzeske®* w
rozumieniu przepisbw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz o zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

5. WYMAGANE DOKUMENTY:

A) List motywacyjny.

B) Zyciorys (CV) wraz z opisem rodzaju wykonywanej pracy.

C) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych na danym stanowisku pracy wymogi okreslone
jako pkt. ,, wymagania niezbedne”, lit. A), B).

D) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (, zaktadka BIP/zamdwienia
publiczne i ogtoszenia/ nabor na stanowiska urzednicze).

E) Oswiadczenie kandydata, o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz oswiadczenie kandydata, ze posiada
petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.
(www.brzesko.pl, zaktadka BIP/zamdwienia publiczne i ogtoszenia/ nabdr na stanowiska
urzednicze).

F) Oswiadczenie kandydata, dotyczace przetwarzania danych osobowych oraz wykorzystania
wizerunku (www.brzesko.pl, zaktadka BIP/zamdwienia publiczne i ogtoszenia/ nabér na
stanowiska urzednicze).

G) Oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z informacjg dla oséb ubiegajacych sie o
zatrudnienie w Urzedzie Miejskim w Brzeskuzjednostce organizacyjnej Gminy Brzesko
dotyczaca ochrony danych osobowych (www.brzesko.pl, zaktadka BIP/zamdwienia publiczne i
ogtoszenia/ nabdr na stanowiska urzednicze).

H) Kserokopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé¢ w przypadku kandydata, ktéry
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

1) Inne kserokopie dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

6. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:

Dokumenty nalezy sktadaé w zamknietej kopercie osobiscie lub przesta¢ poczta (decyduje data wptywu do UM
w Brzesku) do dnia 17 wrze$nia 2021 r., pod adresem:

Urzad Miejski w Brzesku

ul. Gtowackiego 51 (sekretariat, nr pok. 101)

32-800 Brzesko

z dopiskiem ,,dotyczy naboru na stanowisko podinspektora w Sekretariacie Burmistrza”.

Oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane i zostang odrzucone.

7. DODATKOWE INFORMACIE:

Prosimy o wpisanie w dokumentach aktualnego adresu e-mail lub numeru telefonu — przy czym informujemy, iz
podanie niniejszych danych jest dobrowolne.

Kandydaci podajacy w/w dane bedg informowani o terminie kolejnego etapu naboru za pomocg poczty
elektronicznej, a w przypadku nie posiadania e-maila — telefonicznie, natomiast w pozostatych przypadkach
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beda informowani listownie. Brak podania w/w danych nie wptywa na rozpoznanie ztozonej przez Paristwa
aplikacji.

Na danym stanowisku pracy moze zostac¢ zatrudniona osoba ze stopniem niepetnosprawnosci umozliwiajgcym
wykonywanie obowigzkdw na stanowisku, tj. kierowanie samochodem, poruszanie sie po trudnym terenie
(pokonywanie przeszkdd terenowych) niezaleznie od warunkéw pogodowych, spotkan itp.

Staz pracy: okres zatrudnienia (na podstawie umowy o prace, powotania, wyboru, mianowania, spétdzielczej
umowy o prace), potwierdza sie kopiami Swiadectw pracy lub w przypadku trwania stosunku pracy
zaswiadczeniem o zatrudnieniu (oryginat).

Doswiadczenie zawodowe w okreslonej dziedzinie lub branzy: przez doswiadczenie zawodowe rozumie sie
doswiadczenie uzyskane w trakcie wykonywania pracy (zadan) na podstawie min. stosunku pracy, umowy
cywilnoprawnej, prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, stazu dla bezrobotnych. Nalezy udokumentowac
dtugos¢ i rodzaj wymaganego doswiadczenia, poprzez dofaczenie kopii np.: uméw, zakreséw obowigzkdw,
zaswiadczen o zatrudnieniu z uwzglednieniem stanowiska i opisu wykonywanych zadan a w przypadku
aktualnego swiadczenia pracy oryginatu np.: zaswiadczenia o zatrudnieniu z uwzglednieniem stanowiska i opisu
wykonywanych zadan.

Zgtoszenia kandydatow ztozone po terminie nie bedg brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

Ztozonych dokumentéw Urzad Miejski w Brzesku nie zwraca, gdyz zostang one zniszczenie komisyjnie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 014/6865114.

8. DANE OSOBOWE — KLAUZULA INFORMACYIJNA:

Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych),
zwanego dalej RODO — informuje sig, ze:

1. Administratorem danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzagd Miejski w Brzesku z
siedzibg przy ul. Gtowackiego 51, 32-800 Brzesko, tel. 14/6863100, e-mail: umbrzesko@brzesko.pl,
reprezentowany przez Burmistrza Brzeska.

2. Wyznaczono Inspektora Ochrony Danych., z ktérym mozna sie skontaktowac w sprawach dotyczgcych
przetwarzania danych Pana/Pani danych osobowych pod e-mailem: inspektor@chi24.pl lub pisemnie
na adres administratora.

3. Administrator bedzie przetwarzac¢ Pana/Pani dane w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko,
na ktére zostata ztozona aplikacja.

4. Podstawa prawng przetwarzania Pana/Pani danych jest art. 6 ust. 1 lit. c) RODO w zwigzku z:

1) Ustawaq z dnia 26 czerwca 1974 Kodeks Pracy,

2) Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

3) Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej, spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych.

Administrator w celu realizacji procesu rekrutacji bedzie przetwarzat takze inne dane niz wynikajace
bezposrednio z przepiséw prawa, jezeli wyrazi Pan/Pani na to zgode (np. nr telefonu, adres poczty
elektronicznej) o czym stanowi art. 6 ust. 1 lit. a) RODO.

5. Podanie danych wymaganych na podstawie przepisdw prawa ma charakter obligatoryjny.

Niepodanie danych obligatoryjnych w dokumentach aplikacyjnych skutkuje niemoznoscig realizacji
procesu rekrutacji i odrzuceniem Pana/Pani aplikacji.

Zaniechanie podania danych przetwarzanych na podstawie Pana/Pani zgody skutkowaé moze
utrudnieniami w zakresie mozliwosci wykonania niektérych czynnosci w zakresie realizacji
procesu rekrutacji (np.: nawigzania kontaktu jedynie drogg pocztowg), co jednak pozostaje bez wptywu
na rozpoznanie ztozonej przez Panstwa aplikacji.

6. Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu z uwzglednieniem
okreséw przechowywania okreslonych w przepisach odrebnych tj. zgodnie z rozporzgdzeniem Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 w. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych. (Dz.U. z 2011, nr
14 poz. 67).

W przypadku oséb niezakwalifikowanych w procesie rekrutacji dane bedg przetwarzane przez okres 3
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miesiecy od daty zatrudnienia wybranej osoby badz od daty uniewaznienia konkursu a nastepnie

zniszczone.

W przypadku nawigzania stosunku pracy dane osobowe kandydata uzyskane w procesie

rekrutacji beda dalej przetwarzane jako dane osobowe pracownika Urzedu Miejskiego w Brzesku.

7. Pana/Pani dane nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym nie bedg podlegaé
profilowaniu.

8. Pana/Pani dane nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujgcy Unie
Europejska, Norwegie, Lichtenstein, i Islandige).

9. Pana/Pani dane osobowe mogg zosta¢ ujawnione innym podmiotom wytgcznie na podstawie
przepisdw prawa, m.in. informacja o wyniku naboru jest upowszechniana przez umieszczenie na
tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Brzesku oraz opublikowane w Biuletynie Informacji
Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy (udostepniane sg imie i nazwisko wybranego kandydata
oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego, a takze uzasadnienie
dokonanego wyboru). Pana/Pani dane osobowe s3 przekazywane podmiotom przetwarzajagcym, w
zwigzku z realizacja umoéw zawartych przez Urzad Miejski w Brzesku, w ramach ktérych zostato im
powierzone przetwarzanie danych, w tym np. dostawcom ustug IT.

10. W zwigzku z przetwarzaniem Pana/Pani danych osobowych, przystugujag Panu/Pani nastepujace
prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,

c¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

d) prawo do usuniecia danych osobowych,

e) w zakresie danych u7dostepnionych na podstawie zgody — prawo do cofniecia tejze zgody w
dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem,

f) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wtasciwego ds. ochrony danych osobowych
(Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych), gdy uzna Pan/Pani, iz przetwarzanie danych
osobowych Pana/Pani dotyczgcych narusza przepisy RODO.

Burmistrz Brzeska

(-) mgr Tomasz Latocha

* niepotrzebne skresli¢



