16-030 Supraé]
RO.2110.1.2021
OGLOSZENIE O NABORZE

Burmistrz Suprasla dziatajac na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282),
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Supraslu, 16-030 Suprasl ul. J. Pilsudskiego 58
Podinspektor w Referacie Organizacyjnym

Oferte moze ztozy¢ kandydat, ktdry spetnia nastepujgce wymagania :

—

. WYMAGANIA NIEZBEDNE - konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku

p—

. Posiadanie obywatelstwa polskiego.

2. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Niekaralnos$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne
przestepstwo skarbowe.

4. Nieposzlakowana opinia.

. Wyksztalcenie co najmniej $rednie.

6. Staz pracy : minimum 3 lata w jednostkach samorzadu terytorialnego.

(9)]

II. WYMAGANIA DODATKOWE - wymagania pozostate (fakultatywne ), pozwalajace
na optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku

1. Wymagana znajomos¢ w stopniu podstawowym przepiséw ustaw : o samorzadzie gminnym,
o pracownikach samorzadowych, kodeks postepowania administracyjnego, Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych oraz uchwat Rady Miejskiej w Supraslu wymienionych
w pkt. III ogloszenia o naborze.

2. Umiejetnos$¢ pracy zespolowej, pracy z trudnym interesantem oraz pracy pod presja czasu.

3. Umiejetnos¢ planowania i dobrej organizacji pracy.

4. Samodzielno$¢ i komunikatywnos¢.

5. Obstuga komputera, znajomo$¢ programéw komputerowych.

6. Ukonczenie kursu lub szkolenia z zakresu pracy kancelaryjne;j.

7. Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

III. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU :

1. Prowadzenie zadan zwigzanych z realizacjg programu Karta Seniora przyjetego uchwatg
Nr XIX/201/2016 Rady Miejskiej w Supraslu z dnia 31 marca 2016 r. w sprawie
wprowadzenia na terenie Gminy Suprasl Karty Seniora w publicznym transporcie zbiorowym,
a w szczegolnosci przyjmowanie, rozpatrywanie i wydawanie dokumentow potwierdzajgcych
uprawnienia do ulgowych przejazdow.

2. Prowadzenie zadan zwigzanych z realizacja uchwaty nr X1/153/2019 Rady Miejskiej w
Supraslu z 19 wrzesnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia na terenie Gminy Suprasl Programu
Ulg w publicznym transporcie zbiorowym, zmienionej uchwatg Nr XI1/170/2019 Rady
Miejskiej z dnia 29 pazdziernika 2019 r. w sprawie zmiany uchwaty w sprawie wprowadzenia
na terenie Gminy Suprasl Programu Ulg w publicznym transporcie zbiorowym oraz
zmienionej uchwata Nr XIII/191/2019 Rady Miejskiej w Supraslu z dnia 5 grudnia 2019 r.

w sprawie zmiany uchwaly w sprawie wprowadzenia na terenie Gminy Suprasl Programu Ulg
w publicznym transporcie zbiorowym, a w szczegdlnosci przyjmowanie, rozpatrywanie



i wydawanie dokumentéw potwierdzajacych uprawnienia do ulgowych przejazdow.

3. Prowadzenie centralnego rejestru uméw i porozumien zawieranych przez Gming Supras] —
Urzad Miejski w Supraslu.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja korespondencji przychodzacej do Urzgdu
Miejskiego w Supraslu oraz wysylka korespondencji Urzedu.

IV. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU :

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

2. Umowa o prace zawarta zostanie zgodnie z przepisami art. 16 ust. 1 ustawy o pracownikach
samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. ( Dz. U. 2019, poz. 1282).

3. Praca wykonywana w siedzibie Urzedu 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 NIEPELNOSPRAWNYCH :
W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Supraslu, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit
ponizej 6 %. :

VI. WYMAGANE DOKUMENTY :

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys lub CV, bez zdjecia kandydata, z opisem przebiegu pracy zawodowej, zawierajgcy
w szczegodlnosci informacje o stazu pracy.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie.

4. Kserokopia $wiadectwa szkoly sredniej lub dyplomu ukonczenia studidow wyzszych.

5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy oraz posiadane doswiadczenie
i umiejetnosci (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia, certyfikaty).

6. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych.

7. Oéwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe, (osoba
wybrana w postepowaniu konkursowym na w/w stanowisko zobowigzana bedzie do
przedstawienia zaswiadczenia o niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny).

8. Os$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego i nieposzlakowanej opinii.

9. Kandydat, ktory zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r.poz.1282)
jest obowigzany do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

10. Wszystkie dokumenty nalezy sktadaé podpisane, a kopie wlasnorecznie potwierdzone
za zgodno$¢ z oryginatem.

VIL. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW :

1. Termin skfadania dokument6w : do dnia 12 marca 2021 r.

2. Miejsce skladania dokumentdéw : wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w
zamknietej kopercie z podaniem imienia i nazwiska kandydata z adresem i dopiskiem ,,Nabér
na stanowisko Podinspektora w Referacie Organizacyjnym” w siedzibie urzedu lub w Filii
w Zasciankach, w godzinach pracy urzedu lub poczta 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.



VIII. INFORMACJE DODATKOWE :

1. Oferty kandydatow zlozone po terminie (o zachowaniu terminu decyduje data wptywu do
urzedu), w sposob inny niz okreslony w ogloszeniu lub niebedace odpowiedzig na ogloszony
nabor, nie bgda uwzgledniane w prowadzonym postepowaniu.

2.W przypadku innych brakow formalnych przewiduje si¢ mozliwo$¢ uzupetnienia dokumentow.

3. Kandydaci spelniajagcy wymagania niezb¢dne zostang powiadomieni o terminie kolejnego
etapu naboru telefonicznie lub drogg elektroniczng (numer telefonu lub e-mail nalezy zawrzeé
w dokumentach aplikacyjnych).

4. Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogloszenn Urzedu Miejskiego w Supraslu ul. J. Pitsudskiego 58.

5. Dodatkowych informacji dotyczgcych zatrudnienia udziela Pan Mariusz Zukowski Sekretarz
Gminy Supra$l, pod nr tel. 85 7132-716.

Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiagzku 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 L119 z 2016 r., str. 1, sprost. Dz. Urz. UE. L 127 z 2018, str. 2)
— (w skrécie ,,RODO”), informuje, iz:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Suprasla, Urzad Miejski
w Supraslu ul. J. Pitsudskiego 58, 16-030 Suprasl.
2. W sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych mozna kontaktowac sie z Inspektorem
Ochrony Danych: e-mail: biuro@neasystem.pl
3. Dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego na
podstawie przepisow ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz rozporzadzenia
Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji
pracowniczej, przepiséw ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
oraz na podstawie zgody, stosownie do art. 6 ust 1 lit a) RODO (w zakresie m.in. danych do
kontaktu, danych osobowych, o ktérych mowa w art. 9 ust 1 RODO).
4. Dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacji bedg przechowywane przez okres
miesigca od zakonczeniu procesu rekrutacji. Dane osobowe 0sdb, ktére zostaty wskazane jako
kolejni kandydaci do zatrudnienia bedg przechowywane przez okres trzech miesiecy od
zakonczenia naboru. Dokumentacja z przeprowadzonego postepowania rekrutacyjnego
zawierajaca Pani/Pana dane osobowe be¢dzie przechowywana przez okres 5 lat od przekazania
ich do archiwum zaktadowego, a nast¢pnie zostanie poddana ocenie przydatnosci przez
Archiwum Panstwowe. Natomiast Pani/Pana dane osobowe przetwarzane w ramach posiedzenia
Komisji do spraw naboru, przechowywane.beda przez okres 25 lat od daty zakoniczenia sprawy,
a po tym okresie zostang przekazane do Archiwum Panstwowego.
5. Dane nie beda udostgpniane podmiotom innym, niz upowaznione na podstawie przepisow
prawa oraz podmiotom, ktérym dane zostaly powierzone do przetwarzania.
6. Przystuguje Pani/Panu prawo do dostepu do wiasnych danych, prawo do sprostowania,
usunigcia danych osobowych, ograniczenia przetwarzania.
7. Moze Pani/Pan w dowolnym czasie wycofaé zgode na przetwarzanie danych, bez wptywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.




8. W zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia
skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

9. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych wynika z przepiséw ustawy i jest obowigzkowe.
Ich niepodanie skutkuje brakiem udziatu w procesie rekrutacji. Podanie przez Panig/Pana innych

danych jest dobrowolne.
10. Dane osobowe nie beda podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji w tym

profilowaniu.

Supra$l, dnia 24 lutego 2021 r.




