Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym
w Urzedzie Miasta Czarnkéw i naborze na to stanowisko

ORK.2110.5.2024

Burmistrz Miasta Czarnkow ogtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze:

stanowisko ds. administracyjnych

. Okreslenie stanowiska:

Stanowisko ds. administracyjnych w Referacie Administracyjno-Gospodarczym

w Urzedzie Miasta Czarnkdw.
Il. Wymagania niezbedne:

¢ wyksztatcenie wyisze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyiszym
i nauce albo

* wyksztalcenie sredniei co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywanie
przez co najmniej trzy lata dziatalnosci gospodarcze;j
o charakterze zgodnym z wymaganiami na stanowisku;

¢ petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

* niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego oraz
umyslne przestepstwo skarbowe;

* obywatelstwo polskie albo obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju,
ktéremu na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspdlnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium RP;

® nieposzlakowana opinia;

e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku;

e prawo jazdy kategorii B.
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Iv.

Wymagania dodatkowe:

mile widziane co najmniej srednie wyksztatcenie informatyczne;
ogolna wiedza na temat sieci komputerowych;

znajomos¢ regulacji prawnych, dotyczgcych zadan stanowiska;
biegta znajomos¢ obstugi komputera (MS Office), w tym programu Word,
Excel;

umiejetnos¢ prawidtowego redagowania pism;

wysoka kultura osobista;

uprzejmos¢, zyczliwos$¢ wobec innych ludzi;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

dobra organizacja pracy;

odpowiedzialnos¢ i doktadno$é;

wysoka etyka pracy.

Zakres gtéwnych zadan wykonywanych na stanowisku:

organizowanie utrzymania czystosci i nalezytej estetyki pomieszczen
urzedu oraz oznakowanie pomieszczeri wewnetrznych oraz tablic
informacyjnych,

zakup i gospodarka srodkami rzeczowymi, materiatami biurowymi,
drukami, formularzami, paliwem,

ewidencjonowanie i inwentaryzowanie mienia nalezgcego do urzedu,
prowadzenie magazynu,

zakup, konserwacja i naprawa urzadzen biurowych,

wspotpraca w zakresie spraw informatycznych,

obstuga techniczna sesji Rady Miasta,

wyposazenie pracownikéw w odziez robocza i ochronng, naliczanie
ekwiwalentu za uzywanie odziezy wlasnej jak i pranie odziezy roboczej,
ochronnej,

prowadzenie spraw pieczeci urzedowych i nadzér nad ich
przechowywaniem,

prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania i depozytéw,
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prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg i ogtaszaniem informacji,
obwieszczen na oficjalnych tablicach urzedowych w budynku urzedu, na
tablicach na terenie miasta i w BIP,

prowadzenie i aktualizacja danych programu ARCUS,

wspotpraca w zakresie opracowywania, aktualizacji oraz realizacji planéw:
reagowania kryzysowego, obrony cywilnej miasta,

rozliczanie kosztéw utrzymania $rodkéw tacznosci, mediéw i doreczania
korespondencji,

przygotowywanie rozliczen podatku VAT,

prowadzenie biblioteki zaktadowej, zakup prasy i wydawnictw
specjalistycznych,

realizowanie obowigzkdw sprawozdawczych w zakresie stanowiska,
zabezpieczenie technicznej organizacji i obstugi wyboréw oraz
referendéw,

zabezpieczenie budynkéw Urzedu Miasta oraz lokali Urzedu symbolami
panstwowymi

i samorzadowymi: godtem panistwowym, tablicami urzedowymi, flaga
panstwowgy, flaga i herbem Miasta.

Zakres zadari moze by¢ modyfikowany w zaleznosci od osobistych kompetencji

pracownika.

V. Wymagane dokumenty i oéwiadczenia:

CV zawierajace informacje, o ktérych mowa w art. 221 § 1 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2023 r., poz. 1465 ze zm.), tj. imie
(imiona) i nazwisko, data urodzenia, dane stuzgce do kontaktowania sie

z kandydatem (np. nr telefonu, adres do korespondenciji),

wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, informacjeg o posiadaniu prawa jazdy
kat B oraz przebieg dotychczasowego zatrudnienia;

kopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie w zakresie
niezbednym do aplikowania na wybrane stanowisko,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych przebieg zatrudnienia w zakresie
niezbednym do aplikowania na wybrane stanowisko,

oswiadczenie kandydata (mozna skorzystaé z wzoru do pobrania):

1) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

2) o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,



3) o korzystaniu z petni praw publicznych,
4) o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umyslne
scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe.

VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Mmiejsce pracy-praca w budynku Urzedu, na Il pietrze;

warunki pracy na stanowisku bezpieczne;

budynek wyposazony w podjazd umozliwiajacy wjazd wozkiem inwalidzkim
na parter;

budynek wyposazony w winde;

pomieszczenie pracy dostosowane dla oséb poruszajacych sie na woézku
inwalidzkim;

stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze oraz przemieszczaniem
sie wewnatrz i na zewnatrz budynku;

brak specjalistycznych urzagdzer umozliwiajgcych prace osobom
niewidomym;

praca w zespole;

codzienny kontakt bezposredni lub telefoniczny z klientami.

VIl. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

1.

Termin ztozenia dokumentéw:

31 paidziernika 2024 r. do godz. 15.30.

Decyduje data wptywu do urzedu. Aplikacje, ktére wptyna po terminie nie
wezmg udziatu w naborze.

Dokumenty mozna ztozyé w nastepujacych formach:

osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta Czarnkéw w Biurze Obstugi Klienta —
parter Urzedu, Plac Wolnosci 6, 64-700 Czarnkéw,

przestaé pocztg na adres: Urzad Miasta Czarnkéw, Plac Wolnosci 6, 64-700
Czarnkow,

UWAGA: dokumenty zt6z w zaklejonej kopercie z dopiskiem:

»Nabor na stanowisko ds. administracyjnych”.



za pomocg platformy e-PUAP.

Jesli zdecydujesz sig na wystanie oferty za pomoca platformy e-PUAP, prosze

skorzystaj z: Pismo ogdlne do podmiotu publicznego, dodajac jako zataczniki

wymagane dokumenty. Wysyfane pismo/zatacznik musi by¢ opatrzone

podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca waznego

kwalifikowanego certyfikatu, e-Dowodem lub waznym Profilem Zaufanym, co

jest rbwnowazne z podpisem odrecznym.

Uwaga: wszystkie sktadane oswiadczenia powinny byé podpisane.

VIIl. Planowane zatrudnienie:

1.

Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych, podejmujaca pracg na stanowisku urzedniczym po raz
pierwszy, bedzie skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra

konczy sie egzaminem.

. Planowany termin zatrudnienia: w zaleznosci od uzgodnienia.

IX.

Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Czarnkéw,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych, jest mniejszy niz 6%.

. Pracownik ds. kadr skontaktuje sie z kandydatami spetniajgcymi wymagania

formalne drogg elektroniczng lub telefonicznie w celu powiadomienia o

sposobie, terminie i miejscu przeprowadzenia weryfikacji koricowe;j.

. Osoby, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, nie beda o tym

informowane.
Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktorzy spetnili wymagania formalne,
a nie zostali zatrudnieni, zostana, po uptywie trzech miesiecy od dnia

nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru, komisyjnie



zniszczone lub na wniosek kandydata odestane na wskazany adres.
Dokumenty aplikacje kandydatéw, ktérzy nie spetnili warunkéw formalnych
lub ich dokumenty wptynety po terminie, zostang komisyjnie zniszczone

bezposrednio po zakoniczeniu procedury naboru.

X. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

1. Administrator
Administratorem Twoich danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzad
Miasta Czarnkéw, Pl. Wolnosci 6, 64-700 Czarnkdw, jako pracodawca, za ktérego
czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Burmistrz Miasta Czarnkéw.

2. Inspektor ochrony danych
Mozesz sie kontaktowac¢ z wyznaczonym przez Burmistrza Miasta Czarnkéw inspektorem
ochrony danych osobowych pod adresem:

- e-mail: k.szpotek@czarnkow.pl

3. Cel i podstawy przetwarzania

Twoje dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy® beda przetwarzane
w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego?.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane
jako zgoda na przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku
jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwotaé w dowolnym czasie.

4. Odbiorcy danych osobowych

Twoje dane osobowe moga by¢ przekazane wytgcznie podmiotom, ktére uprawnione sg do
ich otrzymania przepisami prawa. Ponadto, moga by¢ one ujawnione podmiotom, z ktérymi
Urzad Miasta Czarnkéw zawart umowe na $wiadczenie ustug serwisowych dla systeméw

informatycznych wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu.

L Art. 22¢ ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (dalej: Kp) oraz Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 10 grudnia 2018
r. w sprawie dokumentacji pracowniczej.”;

2 art. 221 § 1pkt. 4 -6 Kpw zwz. zart. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwieinia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, ze zm.) (dalej: RODO). W przypadku danych okreslonych
wart. 221 § 1 pkt. 1 -3 Kp podstawa jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO;



5. Okres przechowywania danych

Twoje dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do
czasu jego zakoriczenia. Po jego zakoriczeniu dokumenty zostang komisyjnie zniszczone
(po uptywie 3 miesiecy) badZ odestane jesli umiescisz w aplikacji prosbe o ich odestanie.
6. Prawa os6b, ktérych dane dotycza

Masz prawo do:

- dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

- ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

- usunigcia danych osobowych;

- whniesienia skargi do Prezesa UODO.

7. Informacja o wymogu podania danych

Podanie Twoich danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie innych danych jest

dobrowolne.

Czarnkéw, 16 paidziernika 2024 r.



