BURMISTRZA SOKOLKI
L
z dnia ‘Q/.@f&.)f? ...... 2021 roku

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

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(4). Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z pdzn. zm.) w zwiazku 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 nastgpuje:

§ 1.

Ustala si¢ opis stanowiska urzedniczego — referent ds. oswiaty w Referacie Oswiaty w Wydziale
Oswiaty 1 Polityki Spolecznej Urzgdu Miejskiego w Sokolce — zatgeznik Nr 1.

§ 2.
1. Ogtasza si¢ nabér na wolne stanowisko urzednicze - referent ds. oswiaty w Referacie Oswiaty

w Wydziale Oswiaty i Polityki Spolecznej Urzedu Miejskiego w Sokolce.
2. Tres¢ ogloszenia o niniejszym naborze okresla zatgcznik Nr 2.

§3.
W celu przeprowadzenia naboru powotuje si¢ Komisj¢ do spraw naboru w skladzie:

1) Adam Marian Kowalczuk Pierwszy Zastgpca Burmistrza Sokoétki —Przewodniczacy komisji,
2) Elzbieta Zigtek Skarbnik Sokotki — Cztonek komisji

3) Piotr Romanowicz Sekretarz Sokotki — Czlonek komisji

4) Anna Sidor — Zemajduk Kicrownik Referatu O$wiaty — Czlonek komisji.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

POD WZGLEDEM
FORMALNO-PRAWNYM
ZASTRZEZEN NIE WNOSZE
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Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr .07

Burmistrza Sokétki z dnia OQJ(QO?) 2021 r.

OPIS STANOWISKA PRACY

Informacje ogolne:

Nazwa stanowiska
pracy

Referent ds. oswiaty

Wymiar czasu pracy

Pelny wymiar czasu pracy

Stanowisko w strukturze organizacyjne;j:

Pierwszy Zastqpéa
Burmistrza Sokotki

Kierownik
Referatu Oswiaty

referent ds. oSwiaty




Zalgeznik nr | do zarzgdzenia Nr!/.[..q%.:QOZI

Burmistrza Sokolki z dnia 9% 051202] r.

OPIS STANOWISKA PRACY W URZEDZIE

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY:
Stanowisko urzednicze: referent ds. o$wiaty w Referacie Oswiaty w Wydziale Os$wiaty
i Polityki Spolecznej Urzedu Micjskiego w Sokélce.
B. WYMAGANIA FORMALNE:

1) obywatelstwo polskie*;

2)

3)

przestgpstwa skarbowe;

peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
nickaralnos¢ za przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umySlne

4) nieposzlakowana opinia;
5) kwalifikacje zawodowe:
kryteria niezbedne dodatkowe
kwalifikacyjne
wyksztalcenie - wyksztalcenie wyzsze drugiego stopnia - preferowane wyksztalcenie
Kierunek W rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzsze drugiego stopnia
WYZSzZym; W rozumieniu przepisow
o szkolnictwic wyzszym
o kierunku prawo, administracja,
ekonomia, rachunkowos¢,
finanse, zarzadzanie
i . - CO najmniej stazu pracy; .
dos$wiadczenie co najmniej 2 lata stazu pracy; - preferowany staz pracy
zawodowe w administracji publicznej,
jednostkach systemu oswiaty
— preferowany staz pracy
w zakresie wykonywanych zadan
okreslonych na tym stanowisku;
uprawnienia - prawo jazdy kat. B
- umieje¢tno$é obshugi komputera w zakresie
obsluga e LR . .
knmputers aplikacji biurowych (pakietu Microsoft
Office lub Open Office);
znajomosé
j¢zykow obeych
wiedza . . . - umiejetnosé stosowania
ok 5 1) znajomos$¢ przepisoOw prawa . e S 7 7
i umiejetnosci w praktyce przepisow z zakresu
] samorzadowego; s e ] t keas
zawodowe zajmowanego stanowiska;

2) znajomos¢ przepisoOw prawa w zakresie
ustaw:
a) ustawa z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z pozn.
zZm.);

- umiejetnosé pracy w zespole;




b) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych
(4. Dz U. 22019 ©: poz. 1282);

¢) ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r.

o dostepie do informacji publicznej
(4. Dz. U. 22020 r. poz. 2176);
d) ustawa z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych
(tj. Dz. U z2019 . poz. 1781);

e) ustawa z dnia 14 grudnia 2016 .
Prawo oswiatowe (4j. Dz. U. z 2020
r. poz. 910 z p6Zn. zm.),

f) ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r.
Karta Nauczyciela (1j. Dz. U.

z 2019 r. poz. 2215 z p6zn. zm.),

g) ustawa z dnia 27 pazdziernika
2017 r. o finansowaniu zadan
oswiatowych (tj. Dz. U. z 2020 .
poz. 2029 z pézn. zm.),

h) Kodeks postepowania
administracyjnego (tj. Dz.U.

z 2020 r. poz. 256 z p6zn. zm.),

i) Rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwictnia 2016 1.
w sprawie ochrony o0sob fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych 1 w sprawie
swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE. L Nr 119, str. 1 ze
Zm.).

Predyspozycje osobowosciowe:

- doktadnosé, sumiennos¢, obowigzkowosc,

- odpowiedzialno$¢, zdyscyplinowanie, uprzejmosc,

~  uczeiwosé, wiarygodnosc¢, bezstronnose, pracowitosc,
- wysoka kultura osobista,

~  zdolno$¢ nawigzywania kontaktu z otoczeniem.

*Burmistrz Sokétki, upowszechniajge informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych sianowiskach
wrzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktére poza obywatelami polskimi mogq ubiegac si¢ obywatele Unil Furopejskiej oraz
obywatele innych parstw, kiérym na podstawie umdw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskief — art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzqdowych (ij. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:
1. Sporzgdzanie analiz finansowych dotyczacych gminnych placowek oswiatowych.
2. Sprawdzanic pod wzgl¢dem finansowym projektow arkuszy organizacyjnych szkol



podstawowych i przedszkoli, sprawdzanie aneksow, wspdlpraca w tym zakresie
z Wydzialem Polityki Finansowej i Budzetu.

3. Sprawdzanic pod wzgledem merytorycznym i finansowym wnioskéw o dotacje
skiadane przez podmioty inne niz jednostki samorzgdu terytorialnego.

4. Naliczanie dotacji podmiotom innym niz jednostki samorzadu terytorialnego
prowadzacym placowki o$wiatowe na terenie gminy Sokoétka.

5. Nadzoér nad przydzialem przez Ministerstwo Edukacji Narodowe] kwoty czgsci
oswiatowej subwencji ogolnej.

6. Przygotowywanie wnioskow do Ministerstwa Edukacji Narodowej o przydziat srodkow
Z rezerwy o$wiatowej.

7. Gromadzenie 1 systematyzowanie danych finansowych dotyczgcych zadan
oswiatowych realizowanych przez przedszkola i szkoty.

8. Przygotowywanie dokumentéw finansowych dotyczacych programu ,,Maluch”.

9. Nadzorowanie sprawozdawczosci z realizacji programu ,,Maluch”.

10. Prowadzenie rejestru zlobkéw publicznych i1 niepublicznych oraz spraw zwigzanych
z ich funkcjonowaniem.

11. Prowadzenie rejestru niepublicznych przedszkoli.

12. Prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania pracodawcéw prowadzacych ksztalcenie
miodocianych pracownikow, przygotowywanie decyzji w tym zakresie.

13. Przygotowywanie dokumentéw dotyczacych podzialu $rodkéw finansowych na
doskonalenie zawodowe nauczycieli.

14. Przygotowanie dokumentow aplikacyjnych dotyczacych konkursow oglaszanych przez
Ministerstwo Edukacji Narodowej, Kuratora Oswiaty, organizacje pozarzadowe lub
inne podmioty.

15. Nadzorowanie i przygotowanie dokumentow zwigzanych z udzielaniem zapomog
zdrowotnych nauczyciclom.

16. Wprowadzanie danych szkol i przedszkoli do bazy Systemu Informacji Oswiatowej
Z poziomu organu prowadzacego.

17. Przygotowanie projektéw uchwal Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza w zakresie
swojego stanowiska.

18. Archiwizowanie dokumentacji zgodnic z obowigzujacymi przepisami.

19. Przekazywanie informacji do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie
zajmowanego stanowiska.

20. Wykorzystywanie systemow teleinformatycznych na stanowisku pracy zgodnie
Z instrukcjami.

21. Wprowadzanie danych z zakresu zajmowanego stanowiska do funkcjonujgcych
w Urzedzie systemow informatycznych.

22. Obstuga systemu informatycznego dedykowanego do obiegu dokumentow
i wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w Urzegdzie.

Pracownik podejmujgey po raz pierwszy pracg na stanowisku wrzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) obowigzany jest odbyé sluzbg przygotowawczg, o ktérej mowa
w art. 19 ww. ustawy.

Pracownik moze otrzyimac stosowne upowaznienia Burmistrza Sokotki do wydawania decyzji administracyjnych,
w zwiqgzku z powyiszym bedzie zobowigzany do zlozenia oswiadczenia majqthowego — "godme z art. 24h ustawy
zdnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (. Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z pdzn. 4m)

/podpis Burpistrza Sokdlki/
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Zalacznik nr 2 Lf OQ)
a2

do Zarzadzenia Nr....7. 222) .
Burmistrza Sokotki z dnia ... & f....ﬂz)‘..QO?.] T;

BURMISTRZ SOKOLKI
oglasza
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W SOKOX.CE
PLAC KOSCIUSZKI 1
16-100 SOKOLKA

I. Wolne stanowisko urz¢dnicze:

Referent ds. os§wiaty w Referacie Oswiaty
w Wydziale Oswiaty i Polityki Spoleczne;j
Urzedu Miejskiego w Sokolce

1. Opis stanowiska:
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.
2.

0 o

L1,
12.

13;

14.

15,

16.

17

18.

Sporzadzanie analiz finansowych dotyczgeych gminnych placowek o$wiatowych.
Sprawdzanie pod wzgledem finansowym projektéow arkuszy organizacyjnych szkot
podstawowych 1 przedszkoli, sprawdzanie aneksow, wspolpraca w tym zakresie
z Wydzialem Polityki Finansowej i Budzetu.

Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i finansowym wnioskéw o dotacje
sktadane przez podmioty inne niz jednostki samorzadu terytorialnego.

Naliczanie dotacji podmiotom innym niz jednostki samorzadu terytorialnego
prowadzgcym placowki o§wiatowe na terenie gminy Sokotka.

Nadzor nad przydzialem przez Ministerstwo Edukacji Narodowej kwoty czgsci
o$wiatowej subwencji ogdlne;.

Przygotowywaniec wnioskéw do Ministerstwa Edukacji Narodowej o przydziat sSrodkow
Z rezerwy o$wiatowej.

Gromadzenie 1 systematyzowanie danych finansowych dotyczacych zadan
oswiatowych realizowanych przez przedszkola i szkoty.

Przygotowywanie dokumentow finansowych dotyczacych programu ,,Maluch”.
Nadzorowanie sprawozdawczosci z realizacji programu ,,Maluch".

. Prowadzenie rejestru ztobkow publicznych i niepublicznych oraz spraw zwiazanych

z ich funkcjonowaniem.

Prowadzenie rejestru niepublicznych przedszkoli.

Prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania pracodawcoéw prowadzacych ksztalcenie
mlodocianych pracownikow, przygotowywanie decyzji w tym zakresie.
Przygotowywanie dokumentow dotyczgcych podzialu $rodkéw finansowych na
doskonalenie zawodowe nauczycieli.

Przygotowanie dokumentow aplikacyjnych dotyczacych konkurséw oglaszanych przez
Ministerstwo Edukacji Narodowej, Kuratora O$wiaty, organizacje pozarzadowe lub
inne podmioty.

Nadzorowanie i przygotowanie dokumentéow zwigzanych z udzielaniem zapomog
zdrowotnych nauczycielom.

Wprowadzanic danych szkét i przedszkoli do bazy Systemu Informacji O$wiatowej
7z poziomu organu prowadzgcego.

Przygotowanie projektow uchwal Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza w zakresic
swojego stanowiska.

Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.



19. Przekazywanie informacji do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie
zajmowanego stanowiska.

20. Wykorzystywanie systeméw teleinformatycznych na stanowisku pracy zgodnie
z instrukcjami.

21. Wprowadzanie danych z zakresu zajmowanego stanowiska do funkcjonujgcych
w Urzedzie systemow informatycznych.

22. Obstuga systemu informatycznego dedykowanego do obiegu dokumentow
i wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie.

II. Wymagania formalne:

1. Wymagania niezbedne:
1) spetnienie warunkow okreslonych w art. 6 ust 1-3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz U. z 2019 r. poz. 1282):

a) obywatelstwo polskie;

b) pelna zdolnos$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

¢) nickaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe;

d) nieposzlakowana opinia;

¢) kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,

2) wyksztalcenie wyzsze drugiego stopnia w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym;
3) conajmniej 2 lata stazu pracy;

5) umiej¢tnos¢ obstugi komputera w zakresie aplikacji biurowych (pakictu Microsoft Office
lub Open Office);

6) znajomos¢ przepisow prawa samorzadowego;

7) znajomos$¢ przepisoOw prawa w zakresie niezbednym dla wykonywania zadan na w/w
stanowisku, a w szczegolnosel ustaw:

a) ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 713
7 po7Zn. zm.);

b) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (1. Dz. U. 22019 .
poz. 1282);

¢) ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (tj. Dz. U.
z 2020 r. poz. 2176);

d) ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (). Dz. U z 2019 r. poz.
1781);

e) ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 910
Z pézn. zm.),

f) ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 2215
z pézn. zm.),

g) ustawa z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan o$wiatowych (tj. Dz. U.
72020 1. poz. 2029 z pozn. zm.),

h) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (tj. Dz. U.
22020 r. poz. 256 z poézn. zm.);

1) Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE.L Nr
119, str. 1 ze zm.);

7) inne wynikajgce z opisu stanowiska.

2. Wymagania dodatkowe:
1) preferowane  wyksztalecenic wyzsze drugiego stopnia w rozumieniu przepisOw
o szkolnictwie wyzszym o kierunku prawo, administracja, ekonomia, rachunkowos¢,



finanse, zarzadzanie;

2) preferowany staz pracy w administracji publicznej, jednostkach systemu o$wiaty;

3) preferowany staz pracy w zakresie wykonywanych zadan okreslonych na tym
stanowisku;

4) prawo jazdy kat. B;

5) umiejetnos¢ stosowania w praktyce przepisow z zakresu zajmowanego stanowiska;

6) umiej¢tnose pracy w zespole.

3. Wymagane dokumenty:

1) podpisany zyciorys z opisem dotychczasowe] dziatalnosci zawodowej (CV),
z podaniem danych umozliwiajgcych kontakt, tj. adresu, adresu e-mail lub numeru
telefonu:

2) list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie**;

4) kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie;

5) kopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
1 umiejetnosciach;

6) kopie s$wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu potwierdzajgcych
dos$wiadczenie zawodowe;

7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych;

9) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

10) o$wiadczenie kandydata, ze kandydat nic byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

11) zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych w brzmieniu: |, Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych, w tym 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 Sokdlka.” oraz w przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w zalgczonych dokumentach aplikacyjnych, na potrzeby
przysztych 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 przysziych procesow rekrutacyi,
prowadzonych przez Urzqd Miejski w Sokdlce, Plac Kosciuszki 1, 16-100 Sokdlka.”;

12) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym
stanowisku;

13) kopia dokumentu potwierdzajgcego nicpelnosprawno$é - w przypadku gdy kandydat
posiada orzeczony stopien nicpelnosprawnosci.

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

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) wymiar czasu pracy — petny etat, obowigzuje: 8 godzin dziennie i 40 godzin tygodniowo
norma czasu pracy w przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym,

2) miejsce pracy — Urzad Miejski w Sokolce, ul. Pl. Kosciuszki 1, 16-100 Sokotka,
stanowisko pracy znajduje si¢ w pokoju zlokalizowanym na drugim pigtrze,

3) specyfika pracy - praca administracyjno-biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin,



oraz obshuga urzadzen biurowych. Bezpieczne warunki pracy. Ograniczona mozliwosé
poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim po budynku (schody). Budynek wyposazony w
podjazd dla osob niepetnosprawnych, szerokos$é drzwi wejsciowych umozliwia wjazd
wozkiem inwalidzkim na parter budynku Urzedu Miejskiego w Sokolce. Brak
mozliwosci wjazdu wozkiem inwalidzkim na wyzsze kondygnacje.

4) jest stworzony Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

5) obowiazki i uprawnienia okreslone w ustawie o pracownikach samorzgdowych,

6) wynagrodzenie ustalone na podstawie rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia
15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (tj. Dz. U.
z 2018 r. poz. 936 z pozn. zm.).

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim
w Sokolee, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu

0s0b niepetnosprawnych, w miesigcu lutym 2021 r. byl nizszy niz 6%.

I11. Skladanie ofert:

Oferty nalezy sktada¢ lub przesyta¢ w terminie do: /{AL“‘GlﬂﬁC@ZOZI
roku

(uwaga: liczy si¢ data wplywu do Urzedu Miejskiego w Sokolce)

na adres:

Urzad Miejski w Sokolce
Pl. Kosciuszki 1
16-100 Sokolka

w zamknigtej kopercie opalrzonej imieniem [ nazwiskiem kandydata oraz adresem do
korespondencji z dopiskiem: ,, Nabor na wolne stanowisko urzednicze — referent ds. oSwiaty
w Referacie Oswiaty w Wydziale Oswiaty i Polityki Spolecznej Urzedu Miejskiego w Sokdice

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

Uwaga:

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

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

3. Kandydat sktada wszystkie dokumenty wylacznie w formie papierowej. Nie podlegaja ocenie formalnej
dokumenty zlozone droga elektroniczng.

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

5. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w
Sokélce (bip.um.sokolka.wrotapodlasia.pl) oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzgdu Micjskicgo w Sokdice ul.
Pl. Kosciuszki 1, 16-100 Sokotka. Dokumenty osob niezakwalifikowanych mozna bedzie odebrac osobiscie w
Urzedzie Miejskim
w Sokoélce w pokoju Nr 308, w ciagu 4 miesigey od dnia zakonczenia procedury naboru tj. od dnia zamieszczenia
informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej.

* Burmistrz Sokélki, upowszechniajae informacje o wolnych stanowiskach urzgdniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzgdniczych,
wskazuje stanowiska, o ktore poza obywatelami polskimi moga ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innym panstw, ktorym
na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisébw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskicj - art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 22019 r. poz. 1282).
** Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie jest dost¢pny w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
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 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwictnia 2016r., w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrcktywy 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:

1)
2)
3)
a)
b)
4)
)
b)

5)

6)

7)

8)

9)
a)

b)

)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Sokétki z siedzibg:
Urzad Miejski w Sokolce, Plac Kosciuszki 1; 16-100 Sokélka,

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

Pani/Pana dane osobowe begdg przetwarzanc w celu:

przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko wskazane w ogloszeniu
rekrutacyjnym,

przeprowadzenia przysztych procesdéw rekrutacji na podstawie Pani/Pana dobrowolnej
zgody.

Podstawg prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych w procesie rekrutacji
jest:

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

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

Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych o niepetnosprawnosci stanowi art. 9
ust. 2 lit. b Rozporzadzenia 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r., w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych) — jako niezb¢dne do wypelnienia szczegdlnych praw
i obowigzkow przez administratora lub osobe, ktorej dane dotycza, w dziedzinie prawa
pracy, zabezpieczenia spolecznego i ochrony socjalnej — wynikajacych z przepisow
ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r., o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych (Dz.U. 2019 poz. 1172 z pdzn. zm.),

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

Pani/Pana dane osobowe bg¢dg przechowywane do momentu zakonczenia procesu
rekrutacyjnego, w ktérym kandydat brat udzial.

7Za Pani/Pana dobrowolng zgoda w okresie 6 miesiecy od zakonczenia procesu
rekrutacji dane osobowe moga by¢ przetwarzane w kolejnych rekrutacjach
prowadzonych przez administratora danych osobowych.

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udost¢pniane:

pracownikom 1 wspoitpracownikom urz¢du posiadajgcym upowaznienie do
przetwarzania danych osobowych w zwigzku z wykonywaniem obowigzkow na swoich
stanowiskach pracy,

podmiotom trzecim wspicrajacym Administratora w prowadzonej dziatalnosci, takim
jak dostawcy ustug informatycznych, na podstawic umowy powierzenia,

podmiotom uprawnionym na podstawic przepisow prawa.

10) Dokumentacja z przeprowadzonego postgpowania rekrutacyjnego zawierajgca

Pani/Pana dane osobowe bedzie przechowywana przez okres zgodny
7 Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawic
organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych (tj. Dz. U. z 2011 r. Nr 14 poz.
67 z pézn. zm.).

11) Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do tresci swoich danych osobowych oraz prawo

zgdania ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia



sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych, prawo do przenoszenia danych
osobowych, prawo do cofnig¢cia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie
bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawic
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 beda podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji w tym profilowaniu.

Zooda na przetwarzanie danych osobowych

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

data i podpis kandydata do pracy

Wyrazam zgode¢ na przetwarzanic moich danych osobowych, w tym takze danych osobowych
zawartych w zalgczonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych, na potrzeby przyszlych
procesow rekrutacii, prowadzonych przez Urzad Miejski w Sokotce, Plac Kosciuszki 1, 16-100

Sokotka.
data i podpis kandydata do pracy
{IlISTRZ
SOkO"}ka, dnla ¢ .Q/.Q.'..O.. %} 2021 ' wvwweweeeesen swiot Multkowska ...........

(podpis Burg iStrza Sokolki)
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