OGLOSZENIE Wydanie nr 01
F-OK/012_4 PREZYDENTA MIASTA BIALA PODLASKA z dnia
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE i

Urzad Miasta Biata Podlaska

ul. Marszatka Jézefa Pitsudskiego 3
21-500 Biata Podlaska

tel. (83) 341 61 00, fax (83) 343 70 64
e-mail: um@bialapodlaska.pl
http://bip.bialapodlaska.pl

PREZYDENT MIASTA BIALA PODLASKA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

SPECJALISTA DS. KANCELARYJNYCH I OBSLUGI TELEFONICZNE)
W WYDZIALE ORGANIZACYINYM I KADR (1 etat)
nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbedne konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

— wyksztatcenie administracyjne wyzsze magisterskie,

- minimum roczny staz pracy,

- znajomos$¢ przepisdw prawa z ustaw: o samorzadzie gminnym, kodeksu postepowania
administracyjnego, o pracownikach samorzadowych, o ochronie danych osobowych,
o dostegpie do informacji publicznej oraz rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych,

- bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego oraz
nowoczesnych srodkow tgcznosci,

- posiadanie obywatelstwa polskiego (o stanowisko mogq ubiegal sie réwniez osoby
nieposiadajgce obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 | 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U z 2019 r. poz. 1282),

- posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

— korzystanie z petni praw publicznych,

- niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysélne
przestepstwo skarbowe,

- brak przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,

- posiadanie nieposzlakowanej opinii.

2. Wymagania dodatkowe - pozostate wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie
zadan na stanowisku:

- doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej,

- doswiadczenie zawodowe przy wykonywaniu podobnych czynnosci,

- sumiennos¢, samodzielnos¢ w wykonywaniu zadan oraz wysoka kultura osobista.

- doswiadczenie w obstudze klienta.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Obstuga kancelarii ogélnej Urzedu Miasta, a w szczegdlnosci:
1) odbieranie korespondencji zwyktej i specjalnej z Urzedu Pocztowego,
2) rozdziat korespondencji i przesytek na poszczegdélne komorki organizacyjne Urzedu
z wykorzystaniem systemu el-Dok,
3) wykonywanie czynnosci techniczno-biurowych przy wysytaniu korespondencji wychodzacej
z Urzedu,

2. Obstuga centrali telefonicznej.

3. Obstuga klientdw urzedu w zakresie przyjmowania wnioskéw i wydawania pism
awizowanych.
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4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca w budynku urzedu i w terenie. Budynek wyposazony w podjazd dla oséb
niepetnosprawnych oraz winde, ktéra dostosowana jest do wozkdw inwalidzkich. W budynku ciagi
komunikacyjne oraz toalety o odpowiednich szerokosciach, umozliwiajace poruszanie sie
woézkiem inwalidzkim. Budynek niedostosowany dla oséb niedowidzacych i niewidzacych.
Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Stanowisko pracy zwigzane jest z ponad
czterogodzinnym czasem pracy przy komputerze, obstugg urzadzen biurowych, obstugg klienta,
rozmowami telefonicznymi, przemieszczaniem sie w budynku i poza nim. Na stanowisku pracy
brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace osobom niewidomym.

5. Wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie:
W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osoéb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu osdéb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- kserokopie dokumentéw (dyplomoéw, swiadectw) potwierdzajacych wyksztatcenie,

- kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku
pracy,

-~ kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych umiejetnosci i doswiadczenie zawodowe
(uprawnienia, kursy, szkolenia, itp.),

- kopia dokumentu potwierdzajgcego  niepetnosprawnos$é,  kserokopie  dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, w przypadku kandydata zamierzajacego skorzystad
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282),

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

- os$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych,

- oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- os$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

- odwiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

-~ kserokopie dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy oséb
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego),

- os$wiadczenie o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych

zawartych w procesie rekrutacji na stanowisko specjalisty ds. kancelaryjnych i obstugi
telefonicznej w Wydziale Organizacyjnym i Kadr, prowadzonej przez Urzad Miasta Biata
Podlaska, zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2018 r. poz. 1000, z pdzZn. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).
Jednoczesnie oswiadczam, ze przekazuje moje dane osobowe catkowicie dobrowolnie.
Oswiadczam ponadto, Ze zostatem/am poinformowany/a o przystugujacym mi prawie
dostepu do tresci tych danych i mozliwosci ich poprawiania, a takze o prawie wycofania
zgody na przetwarzanie tych danych w kazdym czasie”.

Wymagane dokumenty winny by¢ witasnorecznie podpisane. Kserokopie dokumentéw
winny byC¢ opatrzone na kazdej stronie klauzula o nastepujgcej tresci: ,,O$wiadczam, ze
niniejszy dokument jest zgodny z oryginatem” wraz z data i podpisem.

Wymagane dokumenty aplikacyine nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta lub poczty
na adres: Urzad Miasta Biata Podlaska, ul. Marszatka Jdézefa Pitsudskiego 3, 21-500 Biata

Podlaska, w zamknietej kopercie z dopiskiem:

~dotyczy naboru na stanowisko specjalisty ds. kancelaryjnych i obstugi telefonicznej
w Wydziale Organizacyjnym i Kadr”
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wraz z podaniem imienia i nazwiska oraz adresu do korespondencji w terminie do dnia 29
sierpnia 2019 r. (decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu Miasta).

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miasta Biata Podlaska http://bip.bialapodlaska.pl oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu Miasta przy ul. Marszatka Jézefa Pitsudskiego 3.

Wzér kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie opublikowano na

stronie  http://bip.bialapodlaska.pl w lokalizacji Jak zatatwi¢ sprawe? - karty informacyjne
i formularze/Kwestionariusz osobowy.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia

27 kwietnia 2016 r. informuje, iz:

- Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Prezydent Miasta Biata Podlaska
Z siedzibg Urzgqd Miasta Biata Podlaska, ul. Marszatka Jozefa Pitsudskiego 3.

- Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych jest mozliwy pod adresem email:
iod@bialapodlaska.pl.

- Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedq w celu zwigzanym z procesem rekrutacji,
nawigzaniem | przebiegiem zatrudnienia na podstawie Pani/Pana dobrowolnej zgody na
podstawie art. 6 ust. 1 pkt a, b, c oraz art. 9 ust.2 lit. a, b, h ogdlnego rozporzadzenia
0 ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

- Pani/Pana dane osobowe beda przez nas przetwarzane przez okres 3 miesiecy od czasu
zakoriczenia rekrutacji.

- Posiada Pani/Pan prawo do: zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo
do ich sprostowania, usuniecia Ilub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody
w dowolnym momencie.

- Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

- Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla celéw
zwigzanych z procesem rekrutacji, nawigzaniem i przebiegiem Pani /Pana zatrudnienia.

|lf.

\
»
(data i podpis Prezydenta Miasta)

*) niepotrzebne skredli¢,
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