ZARZADZENIE Nr 214..12021
BURMISTRZA SOKOLKI
z dnia ‘45 stycznia 2021 roku

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Sokolce.

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z pozn. 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
Sokotki zarzadza, co nastepuje:

§1.

Ustala sie opis stanowiska urzgdniczego — podinspektor ds. ksiggowosci budzetowej w Referacie
Finansowo — Budzetowym w Wydziale Polityki Finansowej i Budzetu Urzedu Miejskiego w Sokotce
— zalacznik Nr 1.

52,

1. Oglasza si¢ nabér na wolne stanowisko urzednicze — podinspektor ds. ksiggowosci budzetowej
w Referacie Finansowo — Budzetowym w Wydziale Polityki Finansowej i Budzetu Urzgdu
Miejskiego w Sokotee,

2. Tre$¢ ogloszenia o niniejszym naborze okresla zatacznik Nr 2.

83
W celu przeprowadzenia naboru powoluje sie Komisje do spraw naboru w skladzie:

1) Adam Marian Kowalczuk Pierwszy Zastepca Burmistrza Sokotki — Przewodniczagcy komisji
2) Elzbieta Zigtek Skarbnik Sokotki — Cztonek komisji,

3) Antoni Stefanowicz Petnomocnik Burmistrza - Cztonek komisj,

4) Piotr Romanowicz Sekretarz Sokotki — Cztonek komisji.

§4.

B &

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgeznik nr 1 do Zarzadzenia Nr........... /2021
o .
Burmistrza Sokolki z dnia ﬁ) stycznia 2021 .

OPIS STANOWISKA PRACY

Informacje ogolne:

Nazwa stanowiska

Podinspektor ds. ksiegowosci budzetowe]
pracy :

Wymiar czasu pracy \ Pelny wymiar czasu pracy

Stanowisko w strukturze organizacyjnej:

[ I ———

|‘ Podinspektor \ |

‘ ds. ksiggowosci budzetowej




Zalacznik nr 1 do zarzadzenia Er Y 2021

Burmistrza Sokotki z dnia oot stycznia 2021 1.

OPIS STANOWISKA PRACY W URZEDZIE

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY:
Stanowisko urzgdnicze: podinspektor ds. ksiggowosci budzetowej w Referacie Finansowo
— Budzetowym W Wydziale Polityki Finansowe] i Budzetu Urzg¢du Miejskiego w Sokélce.
B. WYMAGANIA FORMALNE:

1) obywatelstwo polskie*;

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) niekaralnos¢ za przestgpstwa  scigane  Z oskarzenia publicznego lub umysine

przestgpstwa skarbowe;
4) nieposzlakowana opinia;
5) kwalifikacje zawodowe:

kryteria niezb¢dne dodatkowe

kwalifikacyjne

- preferowane wyksztalcenie
wWyzsze W rozumieniu
przepisow 0 szkolnictwie
wyzszym o kierunku ekonomia,
rachunkowo$¢, finanse;

- wyksztatcenie wyzsze W rozumieniu
przepisow o szkolnictwie WyZsZym;

wyksztalcenie

kierunek

- co najmniej 2 lata stazu pracy,

do§wiadczenie - preferowany staz pracy
zawodowe w administracji publicznej;
— preferowany staz pracy
w zakresie wykonywanych zadan
okres$lonych na tym stanowisku;
uprawnienia
A —
obsluga - umiejetnos¢ obstugi komputera W zakresie
komputera aplikacji biurowych (pakietu Microsoft
Office lub Open Office);
znajomos¢
jezykow obeych
: 1 j 3¢ is0 . i
wiedza S;;ziiorggizp;?eplsow . - umiejetnos¢é stosowania
i umiejetnosci %) zna'aémoéég ;ze 6w prawa w zakresi w praktyce przepisow z zakresu
zawodowe ustaW'J przep P ZAKICSIC | 7aimowanego stanowiska;
a) ustawa z dnia 8 marca 1990 . - umiejetnos¢ pracy w zespole;
o samorzadzie gminnym
(j. Dz. U. z 2020 1. poz. 713 z pozn.
zm.),
| b) ustawa z dnia 21 listopada 2008 .




g)

h)

)

k)

o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. z 2019 1. poz. 1282),
ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r.

o dostepie do informacji publiczne]
(tj. Dz. U. 22020 r. poz. 2176),
ustawa z dnia 10 maja 201 g 1.

o ochronie danych osobowych

(tj. Dz. U z 2019 r. poz. 1781),
ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 1.

o finansach publicznych (tj. Dz. U.
72019 r. poz. 869 z pbzn.zm.),
ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 1.
o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 20191
poz. 351 z pozn. zm.),

ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 1.
Ordynacja podatkowa (tj. Dz. U.
72020 1. poz. 1325),

ustawa z dnia 15 lutego 1992 .

o podatku dochodowym od oséb
prawnych (tj. Dz. 1. z2020 1.

poz. 1406 z pozn. Zm.),

ustawa z dnia 14 czerwca 1960 1.
Kodeks postepowania
administracyjnego (tj. Dz.U.

7 2020 r. poz. 256 z pozn. zZm.),
Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 1.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych

(tj. Dz. U. 72011 1. Nr 14

poz. 67 z pdzn. zm.),
Rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 T.
w sprawie ochrony 0s6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogblne
rozporzadzenie 0 ochronie danych)
(Dz. Urz. UE. L Nr 119, str. 1 ze
ZIm.).




Predyspozycje osobowosciowe:

dokladnos¢, sumiennosc, obowigzkowos¢,

~  odpowiedzialnosc, zdyscyplinowanie, uprzejmosc,

_ uczciwodé, wiarygodnosé, bezstronnos, pracowitosc,
~  wysoka kultura osobista,

_ zdolno$¢ nawiazywania kontaktu z otoczeniem.

*Burmistrz Sokotki, upowszechniajge informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych, wskazuje stanowiska, 0 ktére poza obywatelami polskimi mogq ubiegaé sig obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umaow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego praystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolite] Polskiej — art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0
pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1) odpowiedzialnos¢ za sprawng i terminowa realizacjg zadan;

2) odpowiadanie za ochrong przetwarzanych danych osobowych;

3) odpowiadanie za ochrong informaciji niejawnych na stanowisku w zakresie okreslonym
w odrebnych przepisach;

4) prowadzenie rachunkowoéci Urzedu oraz terminowe 1 prawidlowe sporzadzanie
sprawozdawczosci finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

5) ksiggowanie dowodow ksiegowych dotyczacych dochodéw i wydatkow budzetu
Urzedu przy uzyciu programu komputerowego;

6) dekretowanie dowodow ksiegowych dotyczacych dochodow i wydatkow zgodnie
z planem kont i podziatkami klasyfikacji budzetowej; '

7) kompletowanie dokumentéw wynikajacych z operacji kasowo-bankowych jednostki
budzetowe;j;

8) prowadzenie na biezaco analityki do kont rozrachunkowych zwigzanych z dochodami
i wydatkami;

9) sporzadzanie wydrukow wynikajacych z ustawy o rachunkowosci;

10) sporzadzanie sprawozdan jednostki budzetowej od strony dochodéw i wydatkow;

11) uzgadnianie z ksiggowoscia podatkowa zgodnodci sald poszczeg6lnych podatkow;

12) zabezpieczenie danych zawartych w komputerze,

13) wspolpraca przy prowadzeniu dokumentacji finansowej;

14) nalezyte zabezpieczenie i przechowywanie zbiorow, dokumentéw ksiegowych;

15) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej;

16) zapewnienie zgodnej z prawem, kompetentnej i sprawnej obstugi klientow;

17) wspolpraca przy zalatwianiu wnioskow klientéw, wnioskéw Komisji Rady Miejskiej
w Sokoélce, Rady Miejskiej w Sokoélce oraz interpelacji i zapytan w sprawach
nalezacych do stanowiska; ;

18) wspoldziatanie z komorkami organizacyjnymi Urzgdu w celu wilasciwego
wykonywania zadan;

19) prawidlowa realizacja obowigzkow wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji
publicznej;

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

21) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie zajmowanego stanowiska;

22) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami; :

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



24) wprowadzanie danych z zakresu zajmowanego stanowiska do funkcjonujacych
w Urzedzie systemow informatycznych; :
25)obsluga systemu informatycznego dedykowanego do obiegu dokumentow

i wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie.

Pracownik podejmujgqcy po raz pierwszy pracg ha stanowisku urzedniczym, w 1ym kierowniczym stanowisku
urzgdniczym, W rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach
samorzqdowych (4j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) obowigzany jest odbyc¢ shuzbe przygotowawczg, 0 ktorej mowa
w art. 19 ww. ustawy. :

Pracownik moze otrzymac stosowne upowaznienia Burmistrza Sokélki do wydawania decyzji administracyjnych,
w zwigzku z powyiszym bedzie zobowigzany do zlozenia oswiadczenia majqthowego — zgodnie z art. 24h ustawy
= dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzqdzie gminnym (1j. Dz U.z2020r poz. 713 z okn. zm.)."

Sokotka, dnia /lg stycznia 2021 r. TR R



Zalgcznik nr 2 3} p

do Zarzadzenia Nr .0 .....120%1
Burmistrza Sokélki z dnia ...[L.... stycznia 2021 r.

BURMISTRZ SOKOLKI

oglasza

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

L. Wolne stanowisko urzednicze:
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) odpowiedzialnos¢ za sprawng 1 terminowa realizacje zadaf;

2) odpowiadanie za ochrong przetwarzanych danych osobowych;

3) odpowiadanie za ochrong informacji niejawnych na stanowisku w zakresie okreslonym
w odrebnych przepisach;

4) prowadzenie rachunkowosci Urzedu oraz terminowe i prawidlowe sporzadzanie
sprawozdawczosci finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

5) ksiggowanie dowodow ksiegowych dotyczacych dochodéw i wydatkéw budzetu Urzedu przy
uzyciu programu komputerowego;

6) dekretowanie dowodow ksiegowych dotyczacych dochodéw i wydatkéw zgodnie z planem
kont i podziatkami klasyfikacji budzetowej;

7) kompletowanie dokumentow wynikajacych z operacji kasowo-bankowych jednostki
budzetowe;;

8) prowadzenie na biezaco analityki do kont rozrachunkowych zwigzanych z dochodami
i wydatkami;

9) sporzadzanie wydrukow wynikajacych z ustawy o rachunkowosci;

10) sporzadzanie sprawozdan jednostki budzetowej od strony dochodow i wydatkow;

11) uzgadnianie z ksiggowoscig podatkowa zgodnosci sald poszczegdlnych podatkow;

12) zabezpieczenie danych zawartych w komputerze;

13) wspotpraca przy prowadzeniu dokumentacji finansowej;

14) nalezyte zabezpieczenie i przechowywanie zbiorow, dokumentéw ksiggowych;

15) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej;

16) zapewnienie zgodnej z prawem, kompetentnej i sprawnej obstugi klientow;

17) wspolpraca przy zalatwianiu wnioskéw klientéw, wnioskéw Komisji Rady Miejskiej
w Sokotce, Rady Miejskiej w Sokolce oraz interpelacji i zapytan w sprawach nalezacych do
stanowiska;

18) wspotdziatanie z komorkami organizacyjnymi Urz¢du w celu wlasciwego wykonywania
zadan;

19) prawidlowa realizacja obowiazkéw wynikajgcych z ustawy o dostgpie do informacji
publicznej;

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

21) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie zajmowanego stanowiska;



22) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami; .

23) wykorzystywanie systemow teleinformatycznych na stanowisku pracy zgodnie
7 instrukcjami; _

24) wprowadzanie danych z zakresu zajmowanego stanowiska do funkcjonujgcych w Urzedzie
systemow informatycznych;

25)obstuga systemu informatycznego dedykowanego do obiegu dokumentow i wykonywanie
czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie.

II. Wymagania formalne:
1. Wymagania niezb¢dne:
1) spetnienie warunkow okreslonych w art. 6 ust 1-3 ustawy Z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 1. poz. 1282):
a) obywatelstwo polskie;
b) pelna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
c) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;
d) nieposzlakowana opinia;
e) kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okre$lonym stanowisku;
2) wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym;
3) co najmniej 2 lata stazu pracy;
4) umiejgtno$é obstugi komputera w zakresie aplikacji biurowych (pakictu 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 szczegolnoscei ustaw:
a) ustawa z dnia 8 marca 1990 1. 0 samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 713
Z pozn. zm.);
b) ustawa z dnia 21 listopada 2008 1. 0 pracownikach samorzadowych (j. Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282);
¢) ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostepie do informacji publiczne; (tj. Dz. U. z 2020 r.
poz. 2176),
d) ustawa z dnia 10 maja 2018 1. 0 ochronie danych osobowych (tj. Dz. U z 2019 r. poz. 1781),
¢) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (fj. Dz. U. z 2019 r. poz. 869
z pbzn. zm.); .
f) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2019 1. poz. 351 z pozn. zm.);
g) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 . Ordynacja podatkowa (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 1325);
h) ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. 0 podatku dochodowym od o0s6b prawnych (tj. Dz. U.
z 2020 r. poz. 1406 z p6zn. zm.);
i) ustawa z dnia 14 czerwea 1960 t. Kodeks postepowania administracyjnego (tj. Dz. U. 2 2020r.
poz. 256 z pdzn. zm.);
j) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwow zaktadowych (tj. Dz. U.z 2011 r. Nr 14 poz. 67 z pézn. zm.);
k) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1.
w sprawie ochrony 0sOb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu 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 wynikajace z opisu stanowiska.

2. Wymagania dodatkowe:
1) preferowane wyksztalcenie wyzsze W rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym
o kierunku ekonomia, rachunkowos¢, finanse;



2) preferowany staz pracy W administracji publicznej; I

3) preferowany staz pracy W zakresie wykonywanych zadan okreslonych na tym stanowisku;
4) umiejetnosc stosowania w praktyce przepiséw Z zakresu zajmowanego stanowiska;

5) umiejetnos¢ pracy w zespole.

3. Wymagane dokumenty: _

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

2) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubicgajacej si¢ O zatrudnienie**,

4) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejgtnosciach,

6) kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu potwierdzajacych do$wiadczenie
zawodowe,

7) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnoéci do czynnosci prawnej o0raz
o korzystaniu z pelni praw publicznych,

9) o$wiadczenie kandydata, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo
skarbowe,

10) zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych w brzmieniu: ,, Wyrazam zgodg na
przetwarzanie moich danych osobowych, w iym takze danych osobowych zawartych
w zalgczonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych, w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji, prowadzonego przez Urzqd Miejski w Sokdlce, Plac Kosciuszki 1, 16-100
Sokétka.” oraz w przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w zalaczonych dokumentach aplikacyjnych, na potrzeby przysztych procesow
rekrutacji w brzmieniu: ,, Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych, w tym
takze danych osobowych zawartych w zalgezonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych,
na potrzeby przyszlych proceséw rekrutacyi, prowadzonych przez Urzqd Miejski w Sokdlce,
Plac Kosciuszki 1, 16-100 Sokdtka.”.

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

12) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnose - w przypadku gdy kandydat posiada
orzeczony stopien niepetnosprawnosci.

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

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) 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, ‘

2) miejsce pracy — Urzad Miejski w Sokolce, ul. PL. Kosciuszki 1, 16-100 Sokolka, 11 pigtro,

3) specyfika pracy - praca administracyjno-biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin,
oraz obstuga urzadzen biurowych. Bezpieczne warunki pracy. Ograniczona mozliwos¢
poruszania sig wozkiem inwalidzkim po budynku (schody). Budynek wyposazony w podjazd
dla os6b niepelnosprawnych, szeroko$¢ drzwi wejsciowych umozliwia wjazd wozkiem
inwalidzkim, :

4) jest stworzony Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

5) obowigzki 1 uprawnienia okreslone w ustawie o pracownikach samorzadowych,

6) wynagrodzenie ustalone na podstawie rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia



15 maja 2018 . W sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych  (tj. Dz. U.
7z 2018 1. poz. 936 z pdzn. zm.).

5. Wskaznik zatrudnienia 0s0b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim
w Sokélce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych, w miesigeu grudniu 2020 r. byt nizszy niz 6%.

I11. Skladanie ofert: / Lw{, o :
Oferty nalezy sktada¢ lub przesyla¢ w terminie do: A luteac)......2021 roku
(uwaga: liczy si¢ data wplywu do Urz¢du Miejskiego w Sokoélce)

na adres:

Urzad Miejski w Sokotce

PI. Kosciuszki 1

16-100 Sokotka

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

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

Uwaga: :

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

2. Dokumenty skiadane w jezyku obcym nalezy zlozy¢ wraz z thumaczeniem na jezyk polski.

3. Kandydat sklada wszystkie dokumenty wylacznie w formie papierowej. Nie podlegaja ocenie formalne; dokumenty
zlozone drogg elektroniczna.

4. Oferty, ktére wplyna do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

5. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszezona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Sokolce
(bip.um.sokolka.wrotapodlasia.pl) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Miejskiego w Sokélce ul. P1. Kosciuszki
1, 16-100 Sokétka. Dokumenty o0s6b niezakwalifikowanych mozna bgdzie odebraé osobiécie w Urzedzie Miejskim
w Sokélce w pokoju Nr 308, w ciagu 4 miesi¢ccy od dnia zakonczenia procedury naboru tj. od dnia zamieszczenia
informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej.

* Burmistrz Sokolki, upowszechniajac informacje o wolnych stanowiskach urzgdniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzgdniczych, wskazuje
stanowiska, o ktére poza obywatelami polskimi moga ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innym paristw, ktérym na podstawie
umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej -
art, 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. 0 pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 22019 r. poz. 1282).

** Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie jest dost¢pny w Biuletynic Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
w Sokélce (bip.um.sokolka.wrotapodlasia.pl) w zukladce: rekrutacja, nabory, konkursy.

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych W brocesie
rekrutacji.

Zgodnie zart. 13 ust. 1 iust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 201 6/679
2 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
(Dz. Urz. UE L119 z 2016r., str.1, sprost. Dz. Urz. L 127 z 2018,str.2), w skrocie RODO Informuje,
ze. 4

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Sokotki z siedziba: Urzad
Miejski w Sokotce, Plac Koséciuszki 1; 16-100 Sokotka,

2) W sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych mozna kontaktowaé si¢ z Inspektorem
Ochrony Danych Osobowych: Urzad Miejski w Sokoétce, Plac Kosciuszki 1; 16-100 Sokélka,
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 ogloszeniu rekrutacyjnym,



b) przeprowadzenia przysztych Procesow rekrutacji na podstawie Pani/Pana dobrowolr'l.ej zgody.

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

a) Przepis prawa (art. 6 ust. 1 1it. ¢) RODO -2 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) Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych o niepeinosprawnoéci stanowi art. 9 ust. 2
lit. b Rozporzadzenia 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r., w sprawie ochrony 0s6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych { w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie 0 ochronie danych) —
jako niezbgdne do wypelnienia szczegdlnych praw i obowigzkow przez administratora lub
osobe, ktorej dane dotyczg, W dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego i ochrony
socjalnej — wynikajacych z przepisow ustawy Z dnia 27 sierpnia 1997r., © rehabilitacji
sawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepe{nosprawnych (Dz.U. 2019 poz. n7
z poZn. zm.),

6) Pani/Pana dane osobowe wskazane W Kodeksie pracy lub innych ustawach szczegdtowych
przetwarzane sa W oparciu 0 przepisy prawa i ich podanie jest konieczne do wzigcia udziatu
w procesie rekrutacji. Pozostale dane osobowe przetwarzane sa na podstawie Pani/Pana
dobrowolnej zgody, a ich podanie nie ma wplywu na mozliwosé udziatu w rekrutacji.

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

8) ZaPani/Pana dobrowolna zgoda W okresie 6 miesigcy od zakonczenia procesu rekrutacji dane
osobowe moga by¢ przetwarzane W kolejnych rekrutacjach prowadzonych przez
administratora danych osobowych.

9) Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostgpniane:

a) pracownikom i wspotpracownikom urzedu posiadajacym upowaznienie do przefwarzania
danych osobowych w zwigzku z wykonywaniem obowiazkow na swoich stanowiskach pracy,

b) podmiotom trzecim wspierajacym Administratora W prowadzone; dziatalnosci, takim jak
dostawcy ushug 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 instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych
(4. Dz. U.z 2011 . Nr 14 poz. 67 z pozn. zm.).

11) Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do treéci swoich danych osobowych oraz prawo
zadaniaich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania danych osobowych, prawo do przenoszenia danych osobowych, prawo
do cofniecia zgody na ich przetwarzanie W dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢
z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem,

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

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

14) Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji

w tym profilowaniu.

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych, w tym takze danych osobowych

zawartych w zataczonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych, w celu przeprowadzenia procesu



rekrutacji, prowadzonego przez Urzad Miejski w Sokotce, Plac Ko$ciuszki 1, 16-100 Sokoétka.

..........................................................

data i podpis kandydata do pracy

moich danych osobowych, w tym takze danych osobowych
dokumentach aplikacyjnych, na potrzeby przysztych procesow
ki w Sokotce, Plac Kosciuszki 1, 16-100 Sokotka.

Wyrazam zgodg na przetwarzanie
zawartych w zataczonych przeze mnie
rekrutacji, prowadzonych przez Urzad Miejs

........................................................

.........................................

Sokotka, dnia /)5 . stycznia 2021 1.
(podpis Blirfpistrza Sokotki)



