OGLOSZENIE NR OR.2110.5.2021 O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

' Gmina
; B,ach uwn ' a Burmistrz Blachownj oglasza nabér na wolne

Organizacyjna

Wymagania Zwigzane
Ze stanowiskiem

a)

b)
c)

a)

Urzad Miejski w Blachowni

ul. Sienkiewicza 22; 42-290 Blachownia
Oferowane stanowisko Referent ds. obshugi biura Podawczego
Komorka Referat Organizacyjny

2. Wymagania dodatkowe:

stanowisko urzednicze - referent ds. obshugi biura
pPodawczego w Urzedzie Miejskim w Blachowni

1282 z pézn. zm),
wyksztalcenie minimum Srednie,

staz pracy: w przypadku wyksztalcenia s’redniego.wymagany jest minimum
3-letni staz, pracy na podobnym stanowisku, w przypadku wyksztalcenia
WY2SZego roczny staz, pracy na podobnym Stanowisku,

Znajomosc ustawy o dostepie do informacji publicznej,

zZnajomos¢ ustawy o Ssamorzadzie gminnym,

znajomos¢ ustawy o ochronje danych osobowych,

umiejetnos¢ obstugi komputerowych Programow graficznych,

umiejetnosci Sprawnej obstugi urzadzen  biurowych, komputera i
podstawowych aplikacji komputerowych w Szczegllnosci  Microsoft
Office, Open Office,

Znajomos¢ obslugi programéw do elektronicznego zarzadzania
dokumentacja.

preferowane  do$wiadczenie W pracy w jednostkach administracji
publicznej w obszarze obshugi biura podawczego,

nieposzlakowana opinia,

pisemna i ustna swoboda wypowiedzi,

umiejetnodci  tworzenia, redagowania, korekty i prezentowania
komunikatéw tekstowych,

tatwos$¢ i swoboda w nawiazywaniu kontaktéw,

zaangazowanie, inicjatywa, kreatywnos¢, samodyscyplina, dokladnosé,
odpornos$¢ na stres,

wysoka kultura osobista, samodzielno$¢, kreatywnos¢, komunikatywnog¢
oraz dobra organizacja pracy,




i) umiejetnos$¢ pracy w zespole.

Zakres wykonywanych
zadan na stanowisku

1) Obstuga kancelarii - biura podawczego.

2) Udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich na wiasciwe
stanowiska. '

3) Obsluga telefonéw i urzadzen biurowych.

4) Obshuga i nadzor nad elektronicznym obiegiem dokumentéw.

5) Przygotowanie i wysylanie poczty wychodzacej.

6) Wydawanie formularzy, wnioskéw i innych drukow.

7) Wywieszanie na tablicy ogloszen pism i obwieszczeri podlegajacych
podaniu do publicznej wiadomosci.

8) Obstuga elektronicznej skrzynki e-PUAP.

9) Prowadzenie dziennikéw korespondencyjnych oraz ksigzek
nadawczych.

10) Wykonywanie innych czynnosci i obowiazkéw wynikajacych z
obowigzujacych przepiséw oraz innych czynnosci i obowigzkéw
powierzonych przez Burmistrza.

Informacja o
warunkach pracy na

a) wymiar czasu pracy: petny etat, 7
b) miejsce pracy — stanowisko pracy miesci si¢ na parterze budynku Urzedu

stanowisku Miejskiego w Blachowni bez windy,

c) stanowisko pracy - praca administracyjno-biurowa w systemie
jednozmianowym, praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,
40-godzinny tygodniowy wymiar czasu pracy.

Wymagane dokumenty 1) list motywacyjny — opatrzony wlasnorecznym, odrecznym podpisem

2) zyciorys - curriculum vitae,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) kserokopie S$wiadectw pracy (w przypadku aktualnej pracy
zaswiadczenie o zatrudnieniu),

5) kserokopie swiadectw badz dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie.
6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach lub innych
dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

7) o$wiadczenia o korzystaniu z peli praw publicznych i o niekaralno$ci
za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw naboru.

Dodatkowe informacje

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia w Urzedzie Miejskim
w Blachowni wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepelnosprawnych byl wyzszy niz 6%.

Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%. pierwszenistwo w zatrudnieniu na
stanowiskach  urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawnej. Kandydat, ktéry zamierza
skorzysta¢ z powyzszego uprawnienia, jest obowigzany do zlozenia wraz z
wymaganymi dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnosc.




Miejsce i termin
sktadania dokumentow

2

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietej kopercie nalezy sktadac:
1.

osobiécie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Blachowni (biuro podawcze
urzedu — pok. nr 1)
przestaé poczta na adres:

Urzad Miejski w Blachowni
ul. Sienkiewicza 22
42-290 Blachownia

z dopiskiem:

"Nabér na stanowisko referenta ds. obslugi biura podawczego w Urzedzie
Miejskim w Blachowni"

w terminie do dnia 30.07.2021 r.

Uwagi

1.

2.

Dokumenty, ktére wptyna do urzedu po terminie okreslonym w ogloszeniu,
nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci, ktérych dokumenty nie spelniajg wymagan formalnych, nie
beda powiadamiani o dalszym toku naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczony w BIP na stronie
internetowej http://blachownia.bip.net.pl oraz na tablicy informacyjnej
urzedu.

Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wyloniony w wyniku naboru zostang
dolaczone do jego akt osobowych w momencie zatrudnienia.

Dokumenty pozostatych kandydatéw sa przechowywane, za ich zgoda, na
zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

W przypadku uniewaznienia naboru, ztozone dokumenty kandydatéw sg
wydawane ich nadawcom albo komisyjnie niszczone po uptywie miesigca
od daty uniewaznienia naboru.




KLAUZULA INFORMACYJNA

Wypetniajac obowiazek okreslony w Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz. UE Nr L 119/1 z dnia 4.05.2016 r.) — dalej RODO
informuje, ze:

. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski w Blachowni
ul. Sienkiewicza 22 , e-mail sekretariat@blachownia.pl

. Administrator wyznaczy} inspektora ochrony danych dla Urzedu Miejskiego — Pan Mariusz
Arciszewski

. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia naboru
na stanowisko referenta ds. obslugi biura podawczego.

Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych:

- art. 22' § 1 Kodeksu pracy oraz przetwarzanie niezbedne do zawarcia umowy o prace —
w zakresie nastgpujacych danych: imie i nazwisko, imiona rodzicow, data urodzenia, miejsce
zamieszkania (adres do Kkorespondencji), wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia; art. 6 ust.l lit. ¢ RODO oraz art. 11 i 13 ustawy o pracownikach
samorzadowych; .

- Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych przekazanych w CV i w li§cie motywacyjnym,
jezeli przekazywane nam dane sq inne niz: imie i nazwisko, imiona rodzicéw, data urodzenia,
miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia.

. Pani/Pana  dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny
do przeprowadzenia naboru na stanowisko referenta ds. obstugi biura podawczego (z
uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych Urzad Miejski ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego
wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego
samego stanowiska pracy).

. Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski w Blachowni, uzytkownicy
strony internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz czytelnicy tablicy ogloszen.

. Pani/Pana prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych: prawo dostepu
do danych osobowych, prawo zadania sprostowania danych osobowych, prawo zadania
usunigcia danych osobowych, prawo zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, prawo do przenoszenia danych
osobowych, prawo wycofania zgody na przetwarzanie danych. W zakresie, w jakim
Pani/Pana dane sg przetwarzane na podstawie zgody (czyli dane przekazane w CV i w liécie
motywacyjnym, inne niz: imiona i nazwisko; imiona rodzicéw; data urodzenia; miejsce
zamieszkania; wyksztatcenie; przebieg dotychczasowego zatrudnienia) — ma Pani/Pan prawo
wycofania zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie ma
wptywu na zgodnosc z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed
jej wycofaniem. Zgode moze Pani/Pan wycofa¢ poprzez wystanie o§wiadczenia o wycofaniu
zgody na adres korespondencyjny lub adres e-mailowy Urzedu Miejskiego w Blachowni.

. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych dotyczacych Pani/Pana
narusza przepisy RODO.

. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla celéw
zwigzanych z przeprowadzeniem procesu rekrutacji na stanowisko referenta ds. obshugi
biura podawczego '

. Pani/Pana dane osobowe nie'beda podlegaly zautomatyzowanym procesom podejmowania
decyzji, w tym profilowaniu.



