BURMISTRZA SOKOLKI
z dnia .ﬂ..{stycznia 2023 roku

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze
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 2022 r. poz. 559 z pézn. zm.) w zwigzku z art. 7, art. 11 i art. 13 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) Burmistrz
Sokétki zarzadza, co nastgpuje:

§1.

Ustala si¢ opis stanowiska urzedniczego — specjalista ds. zabezpieczenia i1 funkcjonowania urz¢du
w Referacie Organizacji w Wydziale Ewidencji 1 Organizacji Urzedu Miejskiego w Sokoétce —
zatacznik Nr 1.

§ 2.

1. Oglasza si¢ nabor na wolne stanowisko urzednicze — specjalista ds. zabezpieczenia
i funkcjonowania urzedu w Referacie Organizacji w Wydziale Ewidencji i Organizacji Urz¢du
Miejskiego w Sokolce.

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

§ 3.

W celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze specjalista ds. zabezpieczenia
i funkcjonowania urzedu w Referacie Organizacji w Wydziale Ewidencji i Organizacji Urzedu
Miejskiego w Sokotce powotuje si¢ Komisje w nastgpujacym skladzie:

1) Adam Marian Kowalczuk Pierwszy Zastgpca Burmistrza Sokoétki — Przewodniczacy komisji,
2) Antoni Stefanowicz Pelnomocnik Burmistrza - Czlonek komisji,

3) Piotr Romanowicz Sekretarz Sokdétki — Czlonek komisji,
4) Magdalena Wroblewska Skarbnik Sokotki — Cztonek komisji.

§ 4. N

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. ]
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OPIS STANOWISKA PRACY

Informacje ogolne:

Nazwa stanowiska
pracy

Specjalista ds. zabezpieczenia i funkcjonowania urz¢du
w Referacie Organizacji w Wydziale Ewidencji 1 Organizacji
Urzedu Miejskiego w Sokodtce

Wymiar czasu pracy

Peiny wymiar czasu pracy

Stanowisko w strukturze organizacyjnej:

Sekretarz Sokotki

Specjalista ds. zabezpieczenia
i funkcjonowania urz¢du




cét

Zalacznik nr 1 do zarzadzenia Nr . .7 . 72023
—
Burmistrza Sokotki z dnia ... stycznia 2023 r.

OPIS STANOWISKA PRACY W URZEDZIE

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY:

Stanowisko urzednicze:

Specjalista ds. zabezpieczenia

funkcjonowania urzedu

w Referacie Organizacji w Wydziale Ewidencji i Organizacji Urzedu Miejskiego

w Sokolce.

B. WYMAGANIA FORMALNE:
1) obywatelstwo polskie*;
2) peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
3) niekaralno$¢ za przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe;
4) nieposzlakowana opinia;
5) kwalifikacje zawodowe:

ustaw:
a) ustawa z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym
(4. Dz. U. 22022 r. poz. 559
z pOzn. zm.),

kryteria niezbedne dodatkowe
kwalifikacyjne

wyksztalcenie - wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu

Kierunek przepiséw o szkolnictwie wyzszym;

doswiadczenie © €0 najmnie] . la?a sta?u pracy w — preferowany staz pracy

administracji publicznej; o .

zawodowe w zakresie wykonywanych zadan
okreslonych na tym stanowisku;

uprawnienia Brayioteety]lcat. "B - preferowany jest brak
przeciwwskazan
psychologicznych do pracy na
stanowisku wymagajacym
kierowania pojazdami kat. B
w celach stuzbowych

obsluga - umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie

kom gu tera aplikacji biurowych (pakietu Microsoft

P Office lub Open Office);

znajomos¢

jezykéw obcych

wiedza D znajor(;los'c' P r'zeplsc')w prawa - umiej¢tnos¢ stosowania

i umieje¢tnosci ;amorzg e . slrEsie I praktyce przepisow z zakresu

zawodowe JREHASREEQPIZEPISOl PIAWa WZEIESIe zajmowanego stanowiska;

- umiejetnos¢ pracy w zespole;




b)

g)

h)

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. 2 2022 r. poz. 530),
ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r.

o dostepie do informacji publiczne;j
(tj. Dz. U. 22022 r. poz. 902),
ustawa z dnia 10 maja 2018 r.

o ochronie danych osobowych

(4. Dz. U 22019 r. poz. 1781),
ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r.

o finansach publicznych

(4. Dz. U. 22022 r. poz. 1634

z pdézn.zm.),

ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r.
Prawo zamdwien publicznych

(4. Dz. U. 2 2022 poz. 1710)
ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postgpowania
administracyjnego (tj. Dz.U.
22022 r. poz. 2000 z p6zn. zm.),
Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministréow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjne;,
jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych

(. Dz. U.z 2011 r. Nr 14

poz. 67 z p6zn. zm.),
Rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0s6b 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)
(Dz. Urz. UE. L Nr 119, str. 1 ze
zm.).

Predyspozycje osobowosciowe:

- doktadnos¢, sumiennosg,

obowiagzkowosc¢,

- odpowiedzialnos$¢, zdyscyplinowanie, uprzejmos¢,

- uczciwos¢, wiarygodnosé, bezstronnos¢, pracowitosc,

- wysoka kultura osobista,

- zdolnos$¢ nawigzywania kontaktu z otoczeniem.




*Burmistrz Sokdtki, upowszechniajgc informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktore poza obywatelami polskimi mogq ubiegaé si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych 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 (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1.
2.

o

10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.

20.

21.

22.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym urzedu.
Gospodarowanie materialami biurowymi, wyposazeniem  urzedu. Prowadzenie
ewidencji w tym zakresie. Biezace monitorowanie zuzycia materialow
eksploatacyjnych.

Zamawianie, rozprowadzanie 1 ewidencjonowanie stempli, pieczeci, dziennikow
urzedowych 1 prasy.

Zapewnienie lacznosci telefonicznej, telefaksowej oraz funkcjonowanie urzadzen
kserograficznych.

Zapewnienie nalezytego stanu urzadzen biurowych stanowiagcych wyposazenie urzedu,
Zapewnienie zabezpieczenia urzedu.

Dbalos¢ o wlasciwy stan techniczny budynku urzedu. Zapewnienie naprawy
1 konserwacji instalacji elektrycznej, wodno- kanalizacyjnej, grzewczej oraz sprzetu
BHP i p. poz. stanowigcego wyposazenie budynkow. Prowadzenie dokumentacji
wszystkich czynnosci wynikajacych z przepiséw prawa z tym zwigzanych.
Zapewnienie utrzymania we wlasciwym stanie sanitarnym budynku oraz jego
otoczenia.

Zabezpieczenie czynnosci techniczno-obstugowych zwigzanych z wykonywaniem
przez organy Gminy zadan okreslonych przepisami prawa oraz funkcji
reprezentacyjnych.

Zabezpieczenie materialowo-techniczne umozliwiajace sprawne przygotowanie
i przeprowadzenie wyboroéw oraz referendow.

Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej w urzedzie.

Sporzadzanie grafiku pracy dozorcdw i prowadzenie rozliczen ich pracy.
Prowadzenie rozliczen pracy kierowcy i ewidencji przebiegu pojazdu, wydawanie
i rozliczanie kart drogowych.

Realizacja zdan zwigzanych z wykonywaniem napraw gwarancyjnych
1 pogwarancyjnych oraz przegladow technicznych samochodéw stuzbowych bgdacych
w posiadaniu Urzedu Miejskiego w Sokdtce.

Przedkladanie do Wydzialu Polityki Finansowej i Budzetu kart pracy dozorcow
i kierowcy z rozliczeniem przepracowanych godzin.

Prowadzenie spraw ubezpieczenia mienia i rozliczen szkdéd, wspétpraca z brokerem.
Prowadzenie = wymaganej  sprawozdawczosci 1 dokumentacji  zwigzanej
z wykonywanym zakresem czynnosci.

Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

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

Prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania monetami ,Sokole” zgodnie
z Zarzadzeniem Wewngtrznym Nr 18/2018 r. Burmistrza Sokétki z dnia 31 grudnia
2018 r. w sprawie ustalenia zasad gospodarowania monetami ,,Sokole” oraz
dokumentowania tych zdarzen, a w szczegdlnosci nalezyte przestrzeganie § 7 w/w
zarzadzenia co do sposobu postgpowania z monetami ,,Sokole” w ramach skladu.
Wykorzystywanie systemow teleinformatycznych na stanowisku pracy zgodnie
z instrukcjami.

Wprowadzanie danych z zakresu zajmowanego stanowiska do funkcjonujacych
w Urzedzie systemdw informatycznych.



23. Obstuga systemu informatycznego dedykowanego do obiegu dokumentow
1 wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie.

24. Przestrzeganie obowiazku wykonywania innych polecen przetozonych dotyczacych
pracy zgodnych z przepisami prawa i ustalonym w umowie rodzajem pracy.

Pracownik podejmujqgcy po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) obowiqzany jest odby¢ stuzbe przygotowawczg, o ktérej mowa
w art. 19 ww. ustawy.

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

w zwigzku z powyzszym bedzie zobowigzany do ztozenia oswiadczenia majqtkowego — zgodnie z art. 24h ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 559 z pézn. zm.).”

Sokétka, dnia 0§ stycznia 2023 r.

0(1 H. 202,
inyra Jakimik
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BURMISTRZ SOKOLKI
oglasza
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W SOKOLCE
PLAC KOSCIUSZKI 1
16-100 SOKOLKA

I. Wolne stanowisko urz¢dnicze:

Specjalista ds. zabezpieczenia i funkcjonowania urzedu

w Referacie Organizacji w Wydziale Ewidencji i Organizacji

Urze¢du Miejskiego w Sokolce

1. Opis stanowiska:
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.
2.

R

10.
11.
12.
13.

14.

15.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo-technicznym urzedu.
Gospodarowanie materialami biurowymi, wyposazeniem  urz¢du. Prowadzenie
ewidencji w tym zakresie. Biezagce monitorowanie zuzycia materialow
eksploatacyjnych.

Zamawianie, rozprowadzanie i ewidencjonowanie stempli, pieczgci, dziennikow
urzgdowych i prasy.

Zapewnienie tacznosci telefonicznej, telefaksowej oraz funkcjonowanie urzadzen
kserograficznych.

Zapewnienie nalezytego stanu urzadzen biurowych stanowiacych wyposazenie urzedu,
Zapewnienie zabezpieczenia urzedu.

Dbatos¢ o wlasciwy stan techniczny budynku urzedu. Zapewnienie naprawy
1 konserwacji instalacji elektrycznej, wodno- kanalizacyjnej, grzewczej oraz sprz¢tu
BHP i p. poz. stanowigcego wyposazenie budynkow. Prowadzenie dokumentacji
wszystkich czynnosci wynikajacych z przepisow prawa z tym zwigzanych.
Zapewnienie utrzymania we wlasciwym stanie sanitarnym budynku oraz jego
otoczenia.

Zabezpieczenie czynnosci techniczno-obstugowych zwigzanych z wykonywaniem
przez organy Gminy zadan okreslonych przepisami prawa oraz funkcji
reprezentacyjnych.

Zabezpieczenie materialowo-techniczne umozliwiajace sprawne przygotowanie
1 przeprowadzenie wyboréw oraz referendow.

Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej w urzedzie.

Sporzadzanie grafiku pracy dozorcéw i1 prowadzenie rozliczen ich pracy.
Prowadzenie rozliczen pracy kierowcy i ewidencji przebiegu pojazdu, wydawanie
i rozliczanie kart drogowych.

Realizacja zdan zwigzanych z  wykonywaniem napraw gwarancyjnych
i pogwarancyjnych oraz przegladéw technicznych samochodéw stuzbowych bedacych
w posiadaniu Urzedu Miejskiego w Sokotce.

Przedkladanie do Wydzialu Polityki Finansowej i Budzetu kart pracy dozorcéw
i kierowcy z rozliczeniem przepracowanych godzin.



II.

16.
17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

Prowadzenie spraw ubezpieczenia mienia i rozliczen szkdd, wspdtpraca z brokerem.
Prowadzenie = wymaganej  sprawozdawczosci 1 dokumentacji  zwigzane]
z wykonywanym zakresem czynnosci.

Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

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

Prowadzenie spraw z =zakresu gospodarowania monetami ,Sokole” zgodnie
z Zarzadzeniem Wewngetrznym Nr 18/2018 r. Burmistrza Sokoétki z dnia 31 grudnia
2018 r. w sprawie ustalenia zasad gospodarowania monetami ,,Sokole” oraz
dokumentowania tych zdarzen, a w szczegolnosci nalezyte przestrzeganie § 7 w/w
zarzadzenia co do sposobu post¢gpowania z monetami ,,Sokole” w ramach sktadu.
Wykorzystywanie systemow teleinformatycznych na stanowisku pracy zgodnie
z instrukcjami.

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

Obstuga systemu informatycznego dedykowanego do obiegu dokumentéw
i wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w Urzgdzie.

Przestrzeganie obowigzku wykonywania innych polecen przetozonych dotyczacych
pracy zgodnych z przepisami prawa i ustalonym w umowie rodzajem pracy.

Wymagania formalne:
Wymagania niezb¢dne:

)

a)
b)

c)
d)
e)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

a)
b)
c)
d)

spetnienie warunkow okreslonych w art. 6 ust 1-3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530):

obywatelstwo polskie;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku;
wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym,;

co najmniej 3 lata stazu pracy w administracji publicznej;

prawo jazdy kat. B,

umiejetnosé obstugi komputera w zakresie aplikacji biurowych (pakietu Microsoft
Office lub Open Office);

znajomos¢ przepisOw prawa samorzadowego;

znajomos¢ przepisow prawa w zakresie niezbednym dla wykonywania zadan
na w/w stanowisku, a w szczegolnosci ustaw:

ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 559
z poézn. zm.);

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 22022 r.
poz. 530);

ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (tj. Dz. U.
z 2022 r. poz. 902);

ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U z 2019 r. poz.
1781 z p6zn. zm.);

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. 22022 r. poz. 1634
Z p6zn. zm.);

ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (tj. Dz. U. z 2022 r.
poz. 1710 z p6zn. zm.);



g)

h)

ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (tj. Dz.U.
22022 r. poz. 2000 z p6zn. zm.);

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukc;ji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwoéw zaktadowych (tj. Dz. U. z 2011 r. Nr 14 poz.
67 z p6zn. zm.),

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob 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.),

8) inne wynikajace z opisu stanowiska.

2. Wymagania dodatkowe:

)
2)

3)
4)

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

preferowany jest brak przeciwwskazan psychologicznych do pracy na stanowisku
wymagajacym kierowania pojazdami kat. B w celach stuzbowych,

umiejetnos¢ stosowania w praktyce przepiséw z zakresu zajmowanego stanowiska;
umiejetnos¢ pracy w zespole.

3. Wymagane dokumenty:

)

2)
3)
4)
3)

6)

7)
8)

9

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

list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru;

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

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie;

kopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
i umiej¢tnosciach;

kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu potwierdzajacych
doswiadczenie zawodowe;

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz
o korzystaniu z peini praw publicznych;

o$wiadczenie kandydata, ze kandydat nie by} skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe;

10) 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 Sokdice, Plac KosSciuszki 1,
16-100 Sokétka.” oraz w przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w zalgczonych dokumentach aplikacyjnych, na potrzeby
przysztych procesdw rekrutacji w brzmieniu: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych, w tym takze danych osobowych zawartych w zatgczonych przeze
mnie dokumentach aplikacyjnych, na potrzeby przysztych proceséw rekrutacji,
prowadzonych przez Urzqd Miejski w Sokotce, Plac KosSciuszki 1, 16-100 Sokdtka. ™.

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

stanowisku,



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

Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany bedzie
przediozy¢ 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 przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym;

2) miejsce pracy — Urzad Miejski w Sokolce, ul. Pl. Kosciuszki 1, 16-100 Sokoétka, [ pigtro;

3) specyfika pracy - praca administracyjno-biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin,
oraz obstuga urzadzen biurowych. Bezpieczne warunki pracy. Ograniczona mozliwosé
poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim po budynku (schody). Budynek wyposazony w
podjazd dla os6b niepetnosprawnych, szerokos¢ drzwi wejsciowych umozliwia wjazd
wozkiem inwalidzkim;

4) jest stworzony Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

5) obowiazki i uprawnienia okreslone w ustawie o pracownikach samorzadowych;

6) wynagrodzenie ustalone na podstawie rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych
(Dz. U. 2 2021 r. poz. 1960).

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim

w Sokolce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0sOb niepetnosprawnych, w miesigcu grudniu 2022 r. byl nizszy niz 6%.

Oferty nalezy skladac lub przesyla¢ w terminie do: Jeeitassssssspfksescosassscssssssnssssenses
(uwaga: liczy si¢ data wptywu do Urzedu Miejskiego w Soko%ce)
na adres:

II1. Skladanie ofert: EC&NCL 02002_9) v.

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

w zamknietych kopertach z dopiskiem : ,, Nabor na wolne stanowisko urzednicze — Specjalista
ds. zabezpieczenia i funkcjonowania urzgdu w Referacie Organizacji w Wydziale Ewidencji
i Organizacji Urzgdu 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 telefonicznie.

2. Dokumenty skladane w jezyku obcym nalezy zlozy¢ wraz z ttumaczeniem na j¢zyk polski.

3. Kandydat sktada wszystkie dokumenty wylacznie w formie papierowej. Nie podlegaja ocenie formalne;j
dokumenty ztozone droga elektroniczna.

4. Dokumenty, z ktorym Burmistrz Sokoétki zawrze umowg o prace wiacza si¢ do akt osobowych pracownika po
wczesniejszym okazaniu oryginatow.

4. Oferty, ktore wptyna do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie b¢da rozpatrywane.

5. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego



w Sokétce (bip.um.sokolka.wrotapodlasia.pl) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urz¢du Miejskiego w Sokoéice
ul. Pl. Kosciuszki 1, 16-100 Sokoétka. Dokumenty osob niezakwalifikowanych mozna bgdzie odebraé osobiscie
w Urzedzie Miejskim w Sokotce w pokoju Nr 308, w ciagu 4 miesigcy od dnia zakonczenia procedury naboru tj.
od dnia zamieszczenia informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

* Burmistrz Soko6tki, upowszechniajac informacje o wolnych stanowiskach urz¢dniczych, 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 uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podj¢cia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej - art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2022 r. poz. 530).

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

(pqgdpi$ Burmistrza Sokotki)




Klauzula informacyina dla kandvdatow do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.,, w sprawie ochrony osob 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
z2018,str.2), w skrocie RODO Informujg, ze:

)
2)

3)
a)

b)

4)

b)

S)

6)

7

8)

9
a)

b)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Sokoétki z siedziba:
Urzad Miejski w Sokotce, Plac Kosciuszki 1; 16-100 Sokoéika.

W sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych mozna kontaktowad si¢
z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych: Urzad Miejski w Sokolce, Plac
Kosciuszki 1; 16-100 Sokoika,

tel. 85 711 09 00, e-mail: iod@sokolka.pl.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu:

przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko wskazane w ogloszeniu
rekrutacyjnym,;

przeprowadzenia przysztych proceséw rekrutacji na podstawie Pani/Pana dobrowolne;j
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 aktéw wykonawczych;

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 proceséw rekrutacji.

Podstaw¢ 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 o0séb 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) — jako niezbgdne do wypetnienia szczegdlnych praw
i obowigzkow przez administratora lub osobg, ktorej dane dotycza, w dziedzinie prawa
pracy, zabezpieczenia spolecznego i ochrony socjalnej — wynikajacych z przepisow
ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r, o rehabilitacji zawodowej i1 spolecznej oraz
zatrudnieniu osob niepetnosprawnych (Dz.U. 2019 poz. 1172 z p6Zn. zm.).

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

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane do momentu zakonczenia procesu
rekrutacyjnego, w ktérym kandydat brat udziat.

Za Pani/Pana dobrowolng zgodg 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 mogg by¢ udost¢pniane:

pracownikom 1 wspotpracownikom urzedu posiadajagcym upowaznienie do
przetwarzania danych osobowych w zwigzku z wykonywaniem obowiazkéw na swoich
stanowiskach pracy,

podmiotom trzecim wspierajacym Administratora w prowadzonej dziatalnosci, takim
jak dostawcy ustug informatycznych, na podstawie umowy powierzenia,


mailto:iod@sokolka.pl

¢) podmiotom uprawnionym na podstawie przepisow prawa.

10) Dokumentacja z przeprowadzonego postgpowania rekrutacyjnego zawierajaca
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 dziatania archiwow zaktadowych (tj. Dz. U. z 2011 r. Nr 14 poz.
67 z p6zn. zm.).

11) Przystuguje Pani/Panu prawo dost¢pu 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 cofnig¢cia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie
bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnigciem.

12) Pani/Pana dane osobowe nie bgda przekazywane do panstwa trzeciego.

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

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

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Wyrazam zgode 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
Sokolka.

data 1 podpis kandydata do pracy

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

data i podpis kandydata do pracy

BURMJSTRZ

Sokotka, dnia .. 7.. stycznia2023 . . N EwaKulikowska............
(podpis Burmftrza Sokotki)

ol.or, 2022,
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