ZARZADZENIE WEWNETRZNE Nr ..c¥... /2020
BUWTRZA SOKOLKI
z dnia @4.|... sierpnia 2020 roku

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze
w Urzedzie Miejskim w Sokolce.

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z pdézn. zm.) w zwigzku z art. 7, art. 11 i art. 13 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) Burmistrz
Sokolki zarzadza, co nastepuje:

§1.

Ustala sie opis stanowiska urzedniczego — podinspektor ds. ksiggowosci budzetowej w Referacie
Finansowo — Budzetowym w Wydziale Polityki Finansowej i Budzetu Urzgdu Miejskiego w Sokolce

— zalacznik Nr 1.
§:2.

1. Ogtasza sie nabor na wolne stanowisko urzednicze — podinspektor ds. ksiggowosci budzetowe;j
w Referacie Finansowo — Budzetowym w Wydziale Polityki Finansowej 1 Budzetu Urzgdu
Miejskiego w Sokotce,

2. Tres¢ ogtoszenia o niniejszym naborze okresla zalgcznik Nr 2.

§ 3.
W celu przeprowadzenia naboru powoluje si¢ Komisj¢ do spraw naboru w skladzie:
1) Adam Marian Kowalczuk Pierwszy Zastepca Burmistrza Sokotki — Przewodniczacy komisji
2) Elzbieta Zigtek Skarbnik Sokolki — Czlonek komisji,

3) Antoni Stefanowicz Pelnomocnik Burmistrza - Czlonek komisji,
4) Piotr Romanowicz Sekretarz Sokotki — Czlonek komisji.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




b

Zalgeznik nr 1 do Zarzadzenia wewn. Nr ..2.7.7../2020

Burmistrza Sokoétki z dnia ... sierpnia 2020 .

OPIS STANOWISKA PRACY

Informacje ogolne:

Nazwa stanowiska Podinspektor ds. ksiegowosci budzetowej
pracy
Wymiar czasu pracy Pelny wymiar czasu pracy

Stanowisko w strukturze organizacyjne;j:

Skarbnik Sokolki

Podinspektor
ds. ksiggowoSci budzetowej




Zalgeznik nr 1 do zarzadzenia wewn. Nr ..7...../2020

Burmistrza Sokolki z dnia #3701 sierpnia 2020 r.

OPIS STANOWISKA PRACY W URZEDZIE

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY:

Stanowisko urzednicze: podinspektor ds. ksiggowosci budzetowej w Referacie Finansowo —

Budzetowym w Wydziale Polityki Finansowej i Budzetu Urzedu Miejskiego w Sokélce.
B. WYMAGANIA FORMALNE:

1) obywatelstwo polskie®,
2) pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
3) niekaralno$¢ za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umySlne przestepstwa

skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,
5) kwalifikacje zawodowe:

kryteria
kwalifikacyjne

niezb¢dne

dodatkowe

wyksztalcenie

- wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu
przepisow o szkolnictwie wyzszym

kierunck . - 35
o kierunku ekonomia, rachunkowos¢
1 finanse;
doswiadczenie - co najmniej 2 lata stazu pracy; - preferowany staz pracy
zawodowe w administracji publiczne;j,
— preferowany staz pracy
w zakresie wykonywanych zadan
okreslonych na tym stanowisku,
uprawnienia
- umiejetnosé obstugi komputera w zakresie
obsluga e e w . .
komplitera aplikacji biurowych (pakietu Microsoft
€ -
Office lub Open Office)
znajomos¢é - znajomos¢ jezyka angielskiego

jezykow obeych

wiedza
i umiejetnosci
zawodowe

1) znajomos¢ przepisOw prawa
samorzadowego,
2) znajomos¢ przepisoOw prawa w zakresie
ustaw:
a) ustawa z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2020 . poz. 713 z pdzn.
zm.),
b) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.

- umiejetnosé stosowania
w praktyce przepisOw z zakresu
zajmowanego stanowiska,

- umiejetnosc pracy w zespole,




2)

h)

i)

k)

o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. 22019 r. poz. 1282),
ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r.

o dostepie do informacji publicznej
(tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1429

z pézn. zm.),

ustawa z dnia 10 maja 2018 1.

o ochronie danych osobowych

(tj. Dz. U z 2019 r. poz. 1781),
ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r.

o finansach publicznych (tj. Dz. U.
z 2019 r. poz. 869 z po6zn.zm.),
ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (tj. Dz.U. 22019 r.
poz. 351 z pbzn. zm.),

ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.
Ordynacja podatkowa (tj. Dz. U.

g 20201 1oz, 1323);

ustawa z dnia 15 lutego 1992 1.

o podatku dochodowym od osob
prawnych (tj. Dz. U. z 2020 1.

poz. 1406 z poézn. zm.),

ustawa z dnia 14 czerwca 1960 .
Kodeks postepowania
administracyjnego (tj. Dz.U.

z 2020 r. poz. 256 z pézn. zm.),
Rozporzgdzenie Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania
archiwow zakladowych

ki Dz. 11 = 2011 v Nt 14

poz. 67 z pozn. zm.),
Rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 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 (ogoélne
rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE. L Nr 119, str. 1 ze
Zm.).

Predyspozycje osobowosciowe:

dokladno$¢, sumiennosc, obowigzkowose,

odpowiedzialno$¢, zdyscyplinowanie, uprzejmose,




uczciwose, wiarygodnos¢, bezstronnos¢, pracowitosc,

- wysoka kultura osobista,

zdolnos$¢ nawigzywania kontaktu z otoczeniem.

*Burmistrz Sokdtki, upowszechniajge informacje o wolnych stanowiskach wrzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
wrzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktére poza obywatelami polskimi mogg ubiegaé sig obywatele Unii Luropejskiej oraz obywatele
innyeh panstw, kiérym na podstawie uméw miedzynarodowyeh lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej — art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(ti. Dz. U.z 2019 r. poz. 1282).

C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1) wystawianie faktur VAT i prowadzenie rejestru VAT sprzedazy i zakupu jednostki, oraz
sporzadzanie deklaracji VAT Urzedu Miejskiego w Sokolce;

2) prowadzenie rachunkowosci Urzedu oraz terminowe i prawidlowe sporzgdzanie
sprawozdawczosci finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

3) ksiegowanie dowodow ksiegowych dotyczacych wydatkéw budzetu Urzedu przy uzyciu
programu komputerowego;

4) dekretowanie dowodow ksiggowych dotyczacych wydatkéw zgodnie z podziatkami
klasyfikacji budzetowej;

5) kompletowanie dokumentow wynikajacych z operacji kasowo-bankowych jednostki
budzetowej w zakresie wydatkow Urzedu Miejskiego;

6) prowadzenie na biezaco analityki do konta 030 - finansowy majatek trwaty;

7) prowadzenie na biezgco analityki do kont rozrachunkowych — 201, 225, 229, 234, 240,

8) prowadzenie analityki do wydatkow 1 kosztow inwestycyjnych;

9) sporzadzanie wydrukow wynikajacych z ustawy o rachunkowosci;

10) sporzadzanie sprawozdan jednostki budzetowej w zakresie Rb-Z, Rb-28S, Rb-28NW, Rb-N,
RB-50;

11) prowadzenie ewidencji ksiggowej zaangazowania srodkéw budzetowych obcigzajgcych plan
finansowy wydatkéw danego roku budzetowego — wg stanu na dzien konczacy okres
sprawozdawczy (konto 998);

12) prowadzenie ewidencji ksiegowej zaangazowania srodkdw budzetowych obcigzajace wydatki
budzetowe przyszlych lat (konto 999);

13) zabezpieczenie danych zawartych w komputerze;

14) przekazywanie informacji do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie
zajmowanego stanowiska;

15) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie zajmowanego stanowiska;

16) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

17) wykorzystywanie systemow teleinformatycznych na stanowisku pracy zgodnie
z instrukcjami;

18) wprowadzanie danych z zakresu zajmowanego stanowiska do funkcjonujgcych w Urzgdzie
systemow informatycznych;

19) obstuga systemu informatycznego dedykowanego do obiegu dokumentow 1 wykonywanie
czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie;

Pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urze¢dniczym,
w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(tj. Dz. U. 22019 r. poz. 1282) obowigzany jest odbyé stuzbe przygotowawczq, o kidrej mowa w art. 19 ww. ustawy.

Pracownik moze otrzymaé stosowne upowaznienia Burmistrza Sokdlki do wydawania decyzji administracyjnych,

w zwigzku z powyzszym bedzie zobowigzany do zlozenia oswiadczenia majqtkowego — zgodnie z art. 24h ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (1. Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z péZn. zm.).”
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Zalgcznik nr 2 oZ;Z)
L2020

do zarzadzenia wcwni;tnzncgﬁ ur

Burmistrza Sokolki z dnia .. . sierpnia 2020 r.

BURMISTRZ SOKOLKI

oglasza
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W SOKOLCE
PLAC KOSCIUSZKI 1
16-100 SOKOLKA

[. Wolne stanowisko urz¢dnicze:
Podinspektor ds. ksiegowosci budzetowej
w Referacie Finansowo — Budzetowym
w Wydziale Polityki Finansowej i Budzetu
Urzedu Miejskiego w Sokolce

1. Opis stanowiska:

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) wystawianie faktur VAT i prowadzenie rejestru VAT sprzedazy i zakupu jednostki, oraz
sporzadzanie deklaracji VAT Urzgdu Miejskiego w Sokolce;

2) prowadzenie rachunkowosci Urz¢du oraz terminowe 1 prawidiowe sporzadzanie
sprawozdawczosci finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

3) ksiegowanie dowodow ksiggowych dotyczacych wydatkow budzetu Urzedu przy uzyciu
programu komputerowego;

4) dekretowanie dowodoéw ksiegowych dotyczacych wydatkow zgodnie z podzialkami
klasytikacji budzetowej;

5) kompletowanie dokumentéw wynikajacych z operacji kasowo-bankowych jednostki
budzetowej w zakresie wydatkow Urzedu Miejskiego;

6) prowadzenie na biezgco analityki do konta 030 - finansowy majatek trwaty;

7) prowadzenie na biezgco analityki do kont rozrachunkowych — 201, 225, 229, 234, 240,

8) prowadzenie analityki do wydatkéw i kosztéw inwestycyjnych;

9) sporzadzanie wydrukéw wynikajacych z ustawy o rachunkowosci;

10) sporzadzanie sprawozdan jednostki budzetowej w zakresie Rb-Z, Rb-28S, Rb-28NW, Rb-N,
RB-50;

11) prowadzenie ewidencji ksiggowej zaangazowania $rodkow budzetowych obcigzajgcych plan
finansowy wydatkéw danego roku budzetowego — wg stanu na dzien konczgcy okres
sprawozdawczy (konto 998);

12) prowadzenie ewidencji ksiggowej zaangazowania Srodkow budzetowych obcigzajgce wydatki
budzetowe przysztych lat (konto 999);

13) zabezpieczenie danych zawartych w komputerze;

14) przekazywanie informacji do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie
zajmowanego stanowiska;

15) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie zajmowanego stanowiska;

16) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

17) wykorzystywanie  systeméw teleinformatycznych na stanowisku pracy zgodnie
z instrukcjami;

18) wprowadzanie danych z zakresu zajmowanego stanowiska do funkcjonujgcych w Urzgdzie
systemow informatycznych;

19) obstuga systemu informatycznego dedykowanego do obiegu dokumentow i wykonywanic
czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie;



II. Wymagania formalne:

1. Wymagania niezb¢dne:

1) spelnienie warunkéw okreslonych w art. 6 ust 1-3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282):

a)
b)
)

d)
e)

obywatelstwo polskie,

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,

2) wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym o kierunku ekonomia,

rachunkowos¢ 1 finanse,

3) co najmniej 2 lata stazu pracy,

4) umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie aplikacji biurowych (pakietu Microsoft Office lub
Open Office),

5) znajomos¢ przepisow prawa samorzgdowego,

6) znajomos¢ przepisow prawa w zakresie niezbednym dla wykonywania zadan na w/w stanowisku,

a w szczegolnosci ustaw:

a)
b)

f)
g)
h)

)

k)

ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 713
Z pbdzn, zm.),

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282),

ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (tj. Dz. U. z 2019 r.
poz. 1429 z pdézn. zm.),

ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U z 2019 r. poz. 1781),
ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 869
Z pozn. zm.),

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 351 z pdzn. zm.),
ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 1325),
ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od o0s6b prawnych (tj. Dz. U.
z 2020 . poz. 1406 z pdzn. zm.),

ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (tj. Dz. U. z 2020r.
poz. 256 z pozn. zm.),

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (tj. Dz. U. z 2011 r. Nr 14 poz. 67 z pdzn. zm.),
Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE.L Nr 119, str. 1 ze zm.),

7) inne wynikajgce z opisu stanowiska.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)

preferowany staz pracy w administracji publicznej,

preferowany staz pracy w zakresie wykonywanych zadan okreslonych na tym stanowisku,
znajomos¢ jezyka angielskiego,

umiejetno$é stosowania w praktyce przepiséw z zakresu zajmowanego stanowiska,
umiejetnosé pracy w zespole.

3. Wymagane dokumenty:

)

podpisany zyciorys z opisem dotychczasowej dzialalnosci zawodowej (CV), z podaniem
danych umozliwiajacych kontakt, tj. adresu, adresu e-mail lub numeru telefonu,



9

list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie**,

kopie dokumentoéw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

kopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach 1 umiej¢tnosciach,
kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

10) zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych w brzmieniu: ., Wyrazam zgode na

przetwarzanie moich danych osobowych, w lym takie danych osobowych zawartych
w zalgczonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych, w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji, prowadzonego przez Urzqd Miejski w Sokélce, Plac Kosciuszki 1, 16-100
Sokotka.” oraz w przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w zalagczonych dokumentach aplikacyjnych, na potrzeby przyszlych procesow
rekrutacji w brzmieniu: ,, Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych, w tym
takze danych osobowych zawartych w zalgczonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych,
na potrzeby przyszlych procesow rekrutacyi, prowadzonych przez Urzqd Miejski w Sokdlce,
Plac Kosciuszki 1, 16-100 Sokolka.”.

11) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym

stanowisku,

12) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku gdy kandydat posiada

orzeczony stopien niepelnosprawnosci.

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany bedzie
przedlozyé zaswiadczenie o niekaralnosci uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego na wlasny
koszt.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

wymiar czasu pracy — pelny etat, obowigzuje: 8 godzin dziennie i 40 godzin tygodniowo
norma czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym,

miejsce pracy — Urzad Miejski w Sokoélee, ul. P1. Kosciuszki 1, 16-100 Sokotka, Il pigtro,
specyfika pracy - praca administracyjno-biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin,
oraz obsluga urzadzen biurowych. Bezpieczne warunki pracy. Ograniczona mozliwosc
poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim po budynku (schody). Budynek wyposazony w podjazd
dla 0sob niepetnosprawnych, szeroko$¢ drzwi wejsciowych umozliwia wjazd wozkiem
inwalidzkim,

jest stworzony Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

obowigzki 1 uprawnienia okreslone w ustawie o pracownikach samorzagdowych,
wynagrodzenie ustalone na podstawie rozporzadzenia Rady Ministrow 2z dnia
15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (tj. Dz. U.
z 2018 r. poz. 936 z pdzn. zm.).

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim
w Sokolce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych, w miesigcu lipcu 2020 r. byt nizszy niz 6%.



I11. Skladanie ofert:

Oferty nalezy sktadac¢ lub przesytaé¢ w terminie do: 8 wrzesnia 2020 roku
(uwaga: liczy sie data wplywu do Urzedu Miejskiego w Sokolce)

na adres:

Urzad Miejski w Sokélce

Pl. Kosciuszki 1

16-100 Sokotka

w zamknietych kopertach z dopiskiem : ,, Nabor na wolne stanowisko urzednicze — podinspekior
ds. ksiggowosci budzetowej”.

Blizsze informacje mozna uzyskac¢ pod nr telefonu 85 7110900; 85 7110937

Uwaga:

1. O zakwalifikowaniu do II etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang powiadomieni poczty, drogg
e-mail lub telefonicznie,

2. Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z thumaczeniem na jezyk polski.

3. Kandydat sktada wszystkie dokumenty wytacznie w formie papierowej. Nie podlegaja ocenie formalnej dokumenty
zlozone droga elektroniczna.

4, Oferty, ktore wplyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

5. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Sokolee
(bip.um.sokolka.wrotapodlasia.pl) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Miejskiego w Sokotce ul. P1. Kosciuszki
1, 16-100 Sokotka, Dokumenty osob niezakwalifikowanych mozna bedzie odebraé¢ osobiscie w Urzedzie Miejskim
w Sokolce w pokoju Nr 308, w ciagu 4 miesiecy od dnia zakonczenia procedury naboru tj. od dnia zamieszczenia
informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publiczne;.

* Burmistrz Sokolki, upowszechniajac informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, wskazuje
stanowiska, o kiére poza obywatelami polskimi mogg ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innym panstw, ktdrym na podstawie
umdw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej -
art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

#% Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie jest dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej Urz¢du Miejskicgo
w Sokolee (bip.um.sokolka. wrotapodlasia.pl) w zakladce: rekrutacja, nabory, konkursy.

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych w procesie
rekrutacji.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 ust. 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016r., w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz. Urz. UE L119 z 2016r., str.1, sprost. Dz. Urz. L 127 z 2018,str.2), w skrécie RODO Informuje,
&6

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Sokotki z siedzibg: Urzad
Miejski w Sokotce, Plac Kosciuszki 1; 16-100 Sokolka,

2) W sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych mozna kontaktowac si¢ z Inspektorem
Ochrony Danych Osobowych: Urzad Miejski w Sokolce, Plac Kosciuszki 1; 16-100 Sokotka,
tel. 85 711 09 00, e-mail: iod@sokolka.pl

3) Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu:

a) przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko wskazane w ogtoszeniu rekrutacyjnym,

b) przeprowadzenia przysztych procesow rekrutacji na podstawie Pani/Pana dobrowolnej zgody.

4) Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych w procesie rekrutaciji jest:

a) Przepis prawa (art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO — z zakresie danych wskazanych w art. 221 Kodeksu
pracy i aktow wykonawczych,

b) Pani/Pana dobrowolna zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a) RODO — w zakresie danych dodatkowych,
wskazanych przez Pania/ Pana w zgloszeniu rekrutacyjnym, a takze w celu przeprowadzenia
przysztych procesow rekrutacji.

5) Podstawe prawng przetwarzania Pani/Pana danych o niepelnosprawnosci stanowi art. 9 ust. 2



lit. b Rozporzadzenia 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r., w sprawie ochrony 0sob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych) —
jako niezbedne do wypelnienia szczegdlnych praw i obowigzkoéw przez administratora lub
osobg, ktorej dane dotycza, w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spolecznego i1 ochrony
socjalnej — wynikajgcych z przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r., o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych (Dz.U. 2019 poz. 1172
z poZn. zm.),

6) Pani/Pana dane osobowe wskazane w Kodeksie pracy lub innych ustawach szczegdlowych
przetwarzane sg w oparciu o przepisy prawa i ich podanie jest konieczne do wzigcia udziatu
w procesie rekrutacji. Pozostale dane osobowe przetwarzane sg na podstawie Pani/Pana
dobrowolnej zgody, a ich podanie nie ma wpltywu na mozliwos¢ udzialu w rekrutacji.

7) Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane do momentu zakonczenia procesu
rekrutacyjnego, w ktérym kandydat bral udzial.

8) ZaPani/Pana dobrowolng zgoda w okresie 6 miesigey od zakonczenia procesu rekrutacji dane
osobowe mogg by¢ przetwarzane w kolejnych rekrutacjach prowadzonych przez
administratora danych osobowych.

9) Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostepniane:

a) pracownikom 1 wspolpracownikom urzedu posiadajacym upowaznienie do przetwarzania
danych osobowych w zwigzku z wykonywaniem obowigzkdéw na swoich stanowiskach pracy,

b) podmiotom trzecim wspierajgcym Administratora w prowadzonej dzialalnosci, takim jak
dostawcy ustug informatycznych, na podstawie umowy powierzenia,

¢) podmiotom uprawnionym na podstawie przepisow prawa.

10) Dokumentacja z przeprowadzonego postgpowania rekrutacyjnego zawierajgca Pani/Pana
dane osobowe bedzie przechowywana przez okres zgodny z Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukceji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych
(tj. Dz. U. z 2011 r. Nr 14 poz. 67 z pdZn. zm.).

11) Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do tresci swoich danych osobowych oraz prawo
zadania ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania danych osobowych, prawo do przenoszenia danych osobowych, prawo
do cofnigcia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnosc¢
z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem,

12) Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego,

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

14) Pani/Pana dane osobowe nie bgda podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji
w tym profilowaniu.

Zgoda na przetwarzanie danveh osobowych

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych, w tym takze danych osobowych
zawartych w zalgczonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych, w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji, prowadzonego przez Urzad Miejski w Sokolce, Plac Kosciuszki 1, 16-100 Sokolka.

data 1 podpis kandydata do pracy



Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, w tym takze danych osobowych
zawartych w zalgczonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych, na potrzeby przysztych procesow
rekrutacji, prowadzonych przez Urzad Miejski w Sokélce, Plac Kosciuszki 1, 16-100 Sokotka.




