OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530), Prezydent Miasta Wtoctawek ogtasza
nabor kandydatdéw na wolne

stanowisko Podinspektor ds. organizacyjnych w Wydziale Inwestycji w Urzedzie
Miasta Wioctawek, Zielony Rynek 11/13, 87-800 Wioctawek

1. Wymagania kwalifikacyjne:
1) Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie wyzsze na kierunku administracja;

b) znajomos¢ ustaw: Kodeks Cywilny, o samorzadzie gminnym, Kodeks
postepowania administracyjnego, rozporzadzenie w sprawie instrukgji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

c) obywatelstwo polskie;

d) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw
publicznych,

e) niekaralnos¢ / brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Ilub umys$ine
przestepstwo skarbowe;

f) nieposzlakowana opinia.

2) Wymagania dodatkowe:

a. umiejetnosci zawodowe — umiegjetnos¢ stosowania przepiséw prawa,

b. inne umiejetnoéci — sprawne organizowanie pracy na stanowisku,
umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera oraz urzadzen biurowych — ksero,
faks, skaner,;

c. predyspozycje oscbowosciowe: zdolnod¢ podejmowania decyzj,
sumiennos$t, samodzielnosé, sprawnosé, komunikatywnosé, myslenie
strategiczne, zdolnos¢ planowania i organizowania pracy, umiejetnosc
pracy w zespole, kreatywnosé, wlasciwa postawa etyczna.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku zgodnie z zakresem
czynnosci opublikowanym fgcznie z niniejszym ogtoszeniem.
3. Wymagane dokumenty:
1) wiasnorecznie podpisany list motywacyjny;
2) wiasnorecznie podpisany zyciorys (CV);
3) wypetniony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy;
4) witasnorecznie podpisane o$wiadczenia o:

a. nieposzlakowanej opinii;

b. niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub za umys$ine przestepstwo
skarbowe (w przypadku wyboru kandydata na wolne stanowisko pracy
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego );

c. posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni
praw publicznych;



d.

e.

wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzad Miasta YWoclawek,
reprezentowany przez Prezydenta Miasta Wioctawek z siedzibg przy
Zielonym Rynku 11/13 we Wioctawku danych osobowych, zawartych
w zlozonej aplikaciji, ktdérych obowigzek podania nie wynika z przepisow
prawa, stosownie do art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UE.L. 119.1) w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE {ogoine
rozporzgdzenie o ochronie danych),

posiadanym obywatelstwie polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 21 3
ustawy;

5) kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe™;

6) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnose, jezeli
kandydat zamierza skorzystaé z uprawnienia, o kitdrym mowa w art. 13 a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2022 1., poz. 530)".

4. Warunki pracy na stanowisku:

1)
2)

3)

4)

wymiar czasu pracy — petny wymiar czasu pracy;

praca administracyjno — biurowa: poniedziatek 73 — 1530, wtorek 7% —
1799, $roda 730 — 15%0, czwartek 7°0 — 15%C, pigtek. 739 — 1490,

lokalizacja stanowiska pracy: pomieszczenia Wydziatu znajdujg sie na
V pietrze w budynku Urzedu Miasta Wtoctawek przy Zielonym Rynku
11/13, z mozliwoscig korzystania z windy. Praca wymaga
przemieszczania sie miedzy pokojami, budynkami  Urzedu,
zlokalizowanymi na terenie miasta. Stanowisko pracy wymaga
umiejetnosci pracy w sytuacjach stresowych i pod presja czasu.
Pomieszczenia Urzedu Miasta uwzgledniajg potrzeby osob z
niepeosprawnosciami w zakresie przystosowania stanowisk pracy.

'Obiekt posiada platforme schodowg dla oséb na wozkach inwalidzkich

przy wejsciu do budynku przy Zielonym Rynku 11/13. Drzwi wejsSciowe
do budynku od strony Zielonego Rynku pozwalaja na swobodny przejazd
wozkiem inwalidzkim. W budynku Urzedu Miasta Wioctawek przy
Zielonym Rynku 11/13 korytarze sg przestronne, pozbawione progéw,
ponadto obiekt wyposazony jest w dzwigi osobowe z kabinami
przystosowanymi dla o0séb z niepetnosprawnosciami. Osoby z
niepetnosprawnosciami moga swobodnie korzystaé z toalety znajdujacej
sie na parterze budynku. Istnieje roéwniez mozliwos¢ dostosowania
stanowiska pracy do potrzeb indywidualnej niepetnosprawnosci oraz
mozliwo$é korzystania z parkingu;

obstuga komputera powyzej 4 godz. dziennie, uzytkowanie sprzetu
biurowego (drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentow).

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Wtoctawek,
w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz
zatrudniania oséb niepetnosprawnych we wrzesniu 2023 r., nie wyniost co
najmniej 6%.



6. Dostepnosé:

Urzgd Miasta Wioctawek jest pracodawcag réwnych szans. Dokumenty
aplikacyjne rozwazane sg z rowng uwagg bez wzgledu na pleé, wiek,
niepenosprawnoseé, rase, narodowose, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez
jakakolwiek inng ceche prawnie chroniong.

7. Termin, miejsce i forma skladania dokumentow:
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

a) ztozy¢ w siedzibie Urzedu Miasta, Zielony Rynek 11/13, (pokéj Nr 7)
w budynku gtownym Urzedu lub

b) przesta¢ droga pocztowg na adres: Urzad Miasta Wioclawek,
Wydziat Organizacyjno — Prawny i Kadr, Zielony Rynek 11 /13
87-800 Wioctawek

c) przestat za pomocg Srodkdw  komunikacji  elektroniczngj,
z zastrzezeniem, iz przestane w formie elekironicznej dokumenty
aplikacyjne musza by¢ uwierzytelnione przy uzyciu mechanizmow
okreslonych w art. 20a ust. 1 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne.

2) Dokumenty aplikacyjne zlozone w siedzibie Urzedu Miasta lub
przestane poczig winny znajdowaé sie w zamkniete| kopercie z
dopiskiem »nabér na stanowisko Podinspektor
ds. organizacyjnych w Wydziale Iinwestyciji.

Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa w nieprzekraczalnym terminie
do dnia 30 pazdziernika 2023 r. O zachowaniu terminu ztozenia dokumentow
aplikacyjnych decyduje odpowiednio data ztozenia do urzedu lub data stempla
pocztowego.

Obowigzek informacyjny

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L.119.1) w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/\WE) informuije, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych oscbowych jest Urzgd Miasta
Wioctawek, reprezentowany przez Prezydenta Miasta Whoclawek, z
siedzibg we Wioctawku przy ul. Zielony Rynek 11/13,

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Miasta Whoctawek
mozliwy jest pod numerem tel. /54/4144269 lub adresem email
d@um.wloclawek.pl

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg dla potrzeb naboru na wolne
stanowisko urzednicze na stanowisko Podinspektor ds. organizacyjnych
w Wydziale Inwestycji w celu:

— realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru na podstawie:

Kodeksu Pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych — w ramach
realizacji obowiazku prawnego cigzgcego na administratorze danych oraz
w zakresie danych o niepetnosprawnosci w ramach wykonywania
szczegolnych praw przez Panig/Pana dotyczgcych pierwszego zatrudnienia
na stanowisku urzedniczym (art.9 ust 2 lit. b ogélnego rozporzgdzenia o
ochronie danych);



— archiwizacji na podstawie :

e ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w tym rozporzgdzenia
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

4) Pani/ Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego
i organizacji miedzynarodowej;

5) Pani/Pana dane osobowe bedg przekazywane i udostepniane wytgcznie
podmiotom uprawnionym na podstawie przepisow prawa,

6) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres tej rekrutaciji,
przez 4 miesigce lub do cofniecia zgody na przetwarzanie - w zakresie
jakim zostata udzielona. Dokumenty aplikacyjne nieodebrane w wyzej
wymienionym terminie zostang przekazane do archiwum zakfadowego i
przechowywane zgodnie z przepisami ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach w tym rozporzgdzenia w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych. Dokumenty
aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku naboru, dotagcza sie do jego
akt osobowych;

7) posiada Pani/Pan prawo do zgdania 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 zgody w dowolnym momencie
bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem;

8) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych;

9) Pani/Pana dane nie bedg podlegaly profilowaniu,

10)zgodnie z art. 15 ustawy o pracownikach samorzgdowych informacje o
wyniku naboru zawierajace imie, nazwisko oraz miejscowos¢ zamieszkania
zostang upublicznione na stronie internetowej https://bip.um.wlocl.pl/ oraz
tablicy informacyjnej Urzedu przez okres co najmniej 3 miesiecy.

11)podanie danych osobowych w wskazanym zakresie jest obligatoryjne w
oparciu o przepisy prawa a ich niepodanie skutkowac bedzie niemoznoscig
przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko pracy aw p F.z'ostTym zakresie

jest dobrowolne. HIMIASTA

Wioctawek, 18 pazdziernika 2023 r. INH GjtHolsic -
(podpis Prezydenta

* kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania, w wyznaczonym terminie, aryginaléw dokumentéw pod rygorem wykluczenia



