BURMISTRZ KRYNEK
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W URZEDZIE MIEJSKIM W KRYNKACH-REFERENTA DS. OBSLUGI RADY

MIEJSKIEJ

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezb¢dne:

1)
2)
3)
4)
S)
6)

7)
8)
9

posiada wyksztalcenie wyzsze — administracja,

posiada co najmniej 2-letni staz pracy,

posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

korzystanie z pelni praw publicznych,

obywatelstwo polskie,

nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe,

cieszy si¢ nieposzlakowana opinig,

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

prawo jazdy kat. B.

2. Wymagania dodatkowe:

1

2)

3)

dobra znajomo$¢ procedur administracyjnych, przepisow prawa w zakresie ustaw: o
samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o ochronie danych
osobowych, Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej, o
dostepie do informacji publicznej oraz wszelkich ustaw i rozporzadzen niezbgdnych do
wykonywania pracy na w/w stanowisku;

samodzielno$é, odpowiedzialno$é, dyspozycyjnosé, rzetelnos$¢, systematycznosc,
komnikatywnos¢;

umiejetnosé analitycznego myslenia, inicjatywa, umiejetnosé szybkiego podejmowania
decyzji;

4) znajomos¢ struktury organizcyjnej urzedu;

5) mile widziane do$wiadczenie zwigzane z praca w kancelarii lub sekretariacie urzedu.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)
3)

4)

przyjmowanie, rejestracja, przekazywanie korespondencji w jednostce,

obstuga ePUAP i poczty elektroniczne;j,

wykonywanie administracyjno-organizacyjnej obstugi sesji raay, posiedzen komisji
(m.in.  przyjmowanie  projektéw  uchwal, kompletowanic  dokumentéw,
przygotowywanie porzadku sesji rady miejskiej, sporzadzanie protokotéw z posiedzen
rady przesylanie podjetych uchwal do organéw nadzorczych oraz publikacji w
Dzienniku Urzedowym, przygotowywanie list do wyplaty diet radnych i soltyséw na
podstawie listy obecnosci),

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow kierowanych do burmistrza oraz
przewodniczacego rady oraz nadzor i kontrola nad terminowoscig ich rozpatrywania,



5) przygotowywanie sprawozdan rocznych z realizacji uchwal,
6) przygotowywanie i przekazanie akt do archiwum zakladowego.

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

¢) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie (kserokopie dyplomow),
d) kwestionariusz osobowy,

e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiej¢tnosciach i przebiegu
dotychczasowej pracy (kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen),

f) o$wiadczenie, ze ma pelng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,

g) o$wiadczenie, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

h) o$wiadczenie, ze jest zdrowy i stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku.
5. Warunki pracy :
a) wymiar czasu pracy: pelny wymiar;
b) miejsce pracy: Referat Organizacyjny w Urzadzie Miejskim w Krynkach.

6. Informuje sig, ze w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia (miesigc maj
2023 r.) wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Krynkach, w
rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi ponizej 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ (w zaklejonych kopertach), osobiscie w
siedzibie Urzedu od poniedziatku do piatku w godzinach pracy 7°°-15%° lub poczta na adres
Urzedu Miejskiego w Krynkach, ul. Garbarska 16, 16-120 Krynki, z dopiskiem na kopercie:
DOTYCZY NABORU NA STANOWISKO URZEDNICZE - REFERENTA DS.
OBSLUGI RADY MIEJSKIEJ, w terminie do dnia 23 czerwea 2023 roku (wlacznie). W
przypadku nadania dokumentéw aplikacyjnych drogg pocztowa liczy si¢ data wplywu do
Urzedu do 23 czerwea 2023 roku (wlacznie). Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://ug-krynki.pbip.pl) oraz na tablicy ogloszer Urzedu Miejskiego w
Krynkach ul. Garbarska 16.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV
(z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej) i kwestionariusz osobowy,
powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), ustawy z dnia 24



maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawq z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqgdowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530).

data i podpis osoby aplikujgcej

Realizujac obowiazek informacyjny wynikajacy z art. 13 i 14 Rozporzadzenia PE i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — w skrocie RODO informuje:

e Administratorem Danych Osobowych zbieranych i przetwarzanych w ramach
wykonywania zadan publicznych jest Urzad Miejski w Krynkach ul. Garbarska 16-120
Krynki.

e Zbierane dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z Rozporzadzeniem 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 (RODO)
oraz ustawy z dnia 24 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz.
1781) w celach realizacji zadan okre$lonych przepisami prawa.

e W celu uzyskania informacji dotyczacych przetwarzanych przez Urzad Miejski w
Krynkach danych osobowych moze si¢ Pan/Pani skontaktowa¢ z naszym Inspektorem
Ochrony Danych za posrednictwem korespondencji e-mail kierowanej na adres:
iod_um_krynki@podlaskie.pl

e Zbierane dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji zadan publicznych
wynikajacych z przepisow prawa. Przetwarzanie tych danych jest niezbedne do
prawidlowego i sprawnego przebiegu zadan publicznych realizowanych przez Urzad
Miejski w Krynkach

e W sytuacjach, gdy podanie lub przekazanie danych osobowych nie jest konieczne,

. przystuguje Panu/Pani prawo odmowy podania swych danych lub prawo niewyrazenia
zgody na ich przetwarzanie (w przypadku zadan innych niz zadania publiczne).
Niepodanie przez Pana/Panig danych osobowych lub brak zgody na ich przetwarzanie
bedzie skutkowa¢ brakiem mozliwosci realizacji tych zadan.

e W przypadku wyrazenia przez Pana/Panig zgody na przetwarzanie danych osobowych,
moze Pan/Pani wycofaé¢ ja w dowolnym momencie. W tym celu nalezy zwréci¢ sig
pisemnie do Administratora Danych.

e Pana/Pani dane osobowe bedg przekazywane uprawnionym instytucjom w
szczegblnosci na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa. W usprawiedliwionych
przypadkach dane te mogg by¢ udostepnione, na podstawie uméw gwarantujacych



bezpieczenstwo danych osobowych, instytucjom $wiadczacym ushlugi serwisowe,
gwarancyjne oraz wsparcia merytorycznego/organizacyjnego.

Pana/ Pani dane osobowe bedziemy przetwarza¢ przez okres niezbedny do
zrealizowania zadania lub zadan w zwigzku z ktérymi zostaly zebrane. Po zakonczeniu
realizacji tych zadan dane osobowe begdg przetwarzane wylacznie w celach
archiwalnych.

Ma Pan/Pani prawo dostepu do tresci podanych danych oraz mozliwos¢ ich
uzupelnienia

i aktualizowania. Ma Pan/Pani prawo zada¢ wstrzymania przetwarzania lub usunigcia
danych, ktére zebraliSmy za Pana/Pani zgoda. Réwnoczesnie ma Pan/Pani prawo do
przeniesienia danych osobowych.

Burmistrz

Jolanta Gudalewska



