' - v 7

BURMISTRZ

i

Supra$la

ul. 1. Pitsudskiego 58
16-030 Suprasl

RO.2110.8.2018
OGLOSZENIE O NABORZE

Burmistrz Supra$la dziatajac na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260)

oglasza nab6r na stanowisko :
Inspektor ds. organizacyjnych w Referacie Organizacyjnym
Urzgd Miejski w Supraslu, 16-030 Suprasl ul. J. Pilsudskiego 58

Oferte na w/ stanowisko, moze ztozy¢ kandydat ktéry spelnia nastepujgce wymagania :
I. WYMAGANIA NIEZBEDNE - konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku

1. posiadanie obywatelstwa polskiego,
2. posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3. niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

4. nieposzlakowana opinia,
wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunki : prawo, administracja, ekonomia,
6. staz pracy : minimum 5 lat pracy w jednostkach samorzgdu terytorialnego.
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II. WYMAGANIA DODATKOWE - wymagania pozostale ( fakultatywne ), pozwalajace
na optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku

1. wiedza z zakresu ustroju samorzadu terytorialnego, funkcjonowania administracji publicznej
i postepowania administracyjnego,

2. znajomos¢ przepisow prawnych a w szczegdélnosci ustaw : o samorzadzie gminnym, Kodeks
postgpowania administracyjnego, o pracownikach samorzadowych, o dostepie do informacji
publicznej, o ochronie danych osobowych oraz instrukcji kancelaryjnej,

3. umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywno$¢, dyspozycyjnosé, obowigzkowosé, umiejetnosé
sporzadzania pism urzedowych.

4. umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym programu SmartDoc oraz elektronicznej skrzynki
podawczej ePUAP.

I1I. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU :

1. prowadzenie czynnosci kancelaryjnych zwigzanych z korespondencjg przychodzacy

1 wychodzaca, sprawdzanie poczty przychodzacej do Urzgdu w formie elektronicznej w tym za

pomocg tzw. ePUAP,

2. prowadzenia kalendarza spotkan, wyjazdow i wizyt Burmistrza Supra$la,

3. rejestracja pism w systemie informatycznym w programie SmartDoc.

4, prowadzenie spraw dotyczacych realizacji dostgpu do informacji publicznej, w tym :
rejestracja wnioskow, udzielanie odpowiedzi oraz koordynacja w zakresie odpowiedzi.

. prowadzenie spraw dotyczgcych ubezpieczenia majatku Gminy Suprasl od OC,

. prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg szkody,

. obstuga centrali telefonicznej i innych urzgdzen biurowych,

. prowadzenie dokumentacji z przeprowadzonych przez Burmistrza narad z pracownikami,

. wstepne informowanie mieszkancéw i klientéw o zakresie i kompetencjach do zatatwiania
spraw przez Urzad Miejski w Supraslu,
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10. prowadzenie innych spraw zwigzanych ze sprzataniem urzedu, obstuga spotkan Burmistrza,
obstugg réznych uroczystosci z udzialem Burmistrza Suprasla,

11. zakupy do urzedu : pracy i czasopism, wody,

12. prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych pracownikdw i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Suprasl,

13. dokonywanie optaty abonamentowej rtv za odbiorniki znajdujace si¢ na stanie urzedu,

14. obstuga poczty mailowej Burmistrza.

IV. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU :

1. zatrudnienie na stanowisku w wymiarze czasu pracy : 1 etat,

2. umowa o pracg zawarta zostanie zgodnie z przepisami art. 16 ust. 1 ustawy o pracownikach
samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r. ( Dz. U. 2018 poz. 1260),

3. praca wykonywana w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Supraslu ul. J. Pitsudskiego 58,
stanowisko pracy zlokalizowane jest na parterze budynku,

4. praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

V. INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH :

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia os6b
niepeinosprawnych w Urzedzie Miejskim w Supraslu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6 %.

VI. WYMAGANE DOKUMENTY :

1. list motywacyjny,

2. zyciorys lub CV, bez zdjgcia kandydata, z opisem przebiegu pracy zawodowej, zawierajacy
w szczegOlnosci informacje o stazu pracy,

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sic o zatrudnienie,

4. kserokopia dyplomu ukoficzenia studiéw wyzszych,

5. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy oraz posiadane doéwiadczenie
i umiejetnosci ( $wiadectwa pracy, zaswiadczenia ),

6. o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych,

7. oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyglne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe, ( osoba
wybrana w postgpowaniu konkursowym na w/w stanowisko zobowiazana bedzie do
przedstawienia zaswiadczenia o niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny ),

8. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacyjnych na podstawie art.. 13 ust. 11 2 og6lnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. zgodnie z zalaczonym wzorem,

9. oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego i nieposzlakowanej opinii,

10. kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust, 2

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r.,poz.1260)
jest obowigzany do zlozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé,

11. wszystkie dokumenty nalezy sktada¢ podpisane, a kopie wlasnorgcznie potwierdzone

za zgodno$¢ z oryginatem.



1. Termin skiadania dokumentéw : do dnia /!5 pazdziernika 2018 r.
2. Miejsce skladania dokumentéw : wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé
w zamknigtych kopertach z podaniem imienia i nazwiska kandydata z adresem i dopiskiem
,»Nabér na stanowisko Inspektor ds. organizacyjnych w Referacie Organizacyjnym
w Urzedzie Miejskim w Supraslu” w siedzibie urzedu lub Filii w Zasciankach,
a takze pocztg na adres : Urzad Miejski w Supraslu, ul. J. Pitsudskiego 58, 16-030 Suprasl lub

Urzad Miejski w Supraslu Filia w Zasciankach, Zascianki, ul. Szosa Baranowicka 58/4, 15-521
Bialystok.

VIIL. INFORMACJE DODATKOWE :

1. Oferty kandydatow zlozone po uptywie wskazanego terminu nie bgdg rozpatrywane
( 0 zachowaniu terminu decyduje data stempla pocztowego ).

2. Kandydaci spelniajacy wymagania, zostang powiadomieni o mozliwoéci zatrudnienia.
Numer telefonu lub e-mail nalezy zawrze¢ w dokumentach aplikacyjnych.

3. Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w Supraslu ul. J. Pitsudskiego 58.

4. Dodatkowych informacji dotyczacych zatrudnienia udziela Sekretarz Gminy Pan Mariusz
Zukowski pod nr tel. 85 7132-708.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Stosownie do wymogoéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE ) 2016/679
ws. ochrony danych osobowych osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i ws swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych ( Dz.U. z 2018 r. poz.1000 )
informujemy, iz :
1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Suprasla z siedzibg
w Urzgdzie Miasta w Supraslu , 16-030 Supra$l, ul. Pilsudskiego 58

2) Pani/Pana dane osobowe bgdg przetwarzane w celu tej rekrutacji
3) posiada Pani/Pan prawo doste¢pu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania

4) podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz konieczne do przeprowadzen
rekrutacji.
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Burmistrz

Suprasl, dnia 5 pazdziernika 2018 r. /
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