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z dnia 16 pazdziernika 2019 r.

BURMISTRZ BARLINKA
OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
INSPEKTORA DS. OBSLUGI RADY MIEJSKIEJ
W URZEDZIE MIEJSKIM W BARLINKU

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Barlinku, ul. Niepodlegtosci 20, 74-320 Barlinek.
Zatrudnienie: Zatrudnienie na podstawie umowy o prac¢ w pelnym wymiarze czasu pracy.

Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)

4)
)
6)
7)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze

staz pracy — minimum 3 lata,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

D

2)

3)

4)

znajomo$¢ i umiejetnos¢ stosowania w praktyce przepisow prawa w zakresie administracji
samorzadowej oraz procedury administracyjnej,

znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu: prawa samorzadowego, ustawy o pracownikach
samorzadowych, kodeksu postgpowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych, ustawy o ochronie danych osobowych, dostg¢pu do informacji publicznej,

pozadane cechy osobowosci: umiejetnos¢ pracy indywidualnej oraz pracy w zespole, umiejetnosé
planowania pracy wlasnej, pracy pod presja czasu, dokladnos¢, samodzielnos¢,
komunikatywnos¢, uczciwosc i rzetelnosc,

prawo jazdy kat. ,,B".

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy obejmuje mi¢dzy innymi:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

obstuga sesji Rady Miejskiej oraz komisji Rady,

protokofowanie posiedzen komisji Rady i sesji Rady Miejskiej,

kompletowanie materiatéw na posiedzenia komisji Rady i sesje Rady Miejskiej,
rozpisywanie opinii, wnioskow i projektow uchwat,

prowadzenie korespondencji Przewodniczacego Rady Miejskie;j,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyznawaniem medalu "Za zastugi dla Barlinka",
prowadzenie rejestru oséb odznaczonych medalem "Za zastugi dla Barlinka",
prowadzenie rejestréw zglaszanych wnioskow,

prowadzenie rejestru uchwat Rady Miejskiej,

10) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej wyboru tawnikow.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)
2)

3)
4)

S)

miejsce pracy: Urzad Miejski w Barlinku, ul. Niepodlegtosci 20, 74-320 Barlinek,

praca administracyjno-biurowa w budynku pigtrowym, usytuowanie stanowiska pracy na II
pigtrze budynku w pokoju wieloosobowym (istnieje podjazd dla niepelnosprawnych, w budynku
brak windy, pomieszczenia biurowe, socjalne oraz higieniczno-sanitarne niedostosowane dla oséb
poruszajacych sie¢ na wozku inwalidzkim),

peten etat, obowigzujgca norma czasu pracy wynosi 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo
w czteromiesigcznym okresie rozliczeniowym,

wysitek umystowy, sytuacje stresowe, koniecznos¢ szybkiego reagowania i podejmowania
decyzji, praca w zespole,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.



Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Barlinku w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys z opisem dotychczasowej dzialalnosci i dos$wiadczenia zawodowego (CV),

z podaniem danych umozliwiajacych kontakt.

List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie.

Kopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejetnosciach

przydatnych na stanowisku.

6. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectwa pracy, aktualne zaswiadczenie
o zatrudnieniu).

7. Referencje z dotychczasowych miejsc pracy (o ile kandydat jest w ich posiadaniu).

8. Oswiadczenie kandydata o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pehni praw
publicznych.

9. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

10. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania
rekrutacyjnego, a takze po jego zakonczeniu danych osobowych, zgodnie z ogélnym rozporzadzeniem
o ochronie danych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 2016 Nr 119, str.1).

11. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na danym stanowisku.

12. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

13. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Klauzulg informacyjng dla kandydatéw bioragcych udziat w naborze
na wolne stanowisko urzgdnicze w Urzedzie Miejskim w Barlinku.

14. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢é z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz.1282) jest
zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢.

@b

Kopie dokumentéw ztozonych w ofercie musza by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem.

Dokumenty potwierdzajace staz pracy lub kompetencje nabyte w trakcie pracy lub nauki
za granica musza by¢ przettumaczone na jezyk polski przez tlumacza przysigeglego. Dokumenty
potwierdzajace staz pracy winny jednoznacznie wskazywac¢ okres zatrudnienia oraz charakter stosunku
prawnego, na podstawie ktoérego swiadczona byta praca za granica.

Oswiadczenia wyZej wymienione, list motywacyjny oraz zyciorys muszg by¢é opatrzone
wlasnorecznym podpisem.

Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Biurze Obstugi Interesanta Urzedu Miejskiego
w Barlinku w godzinach pracy Urzedu lub przestaé poczta na adres: Urzad Miejski
w Barlinku, ul. Niepodleglosci 20, 74-320 Barlinek.

Ofert¢ nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko inspektora
ds. obstugi Rady Miejskiej w Urzgdzie Miejskim w Barlinku” w nieprzekraczalnym terminie
do dnia 28 pazdziernika 2019 r. do godz. 9:00. Decyduje data faktycznego wptywu oferty do Urzedu.
Dokumenty, ktére wptyng do Urzgdu po uptywie ww. terminu nie bedg rozpatrywane.

Inne informacje:

Komisja powotana przez Burmistrza Barlinka przeprowadzi nabér w dwoéch etapach:
I etap - polegad bedzie na analizie formalnej dokumentow,

IT etap — polega¢ bgdzie na merytorycznej ocenie kandydatow, ktéry moze skiadaé sie
z rozmowy kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego.



Kandydaci speniajagcy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie II etapu
konkursu. Dodatkowo lista kandydatéw bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego (www.bip.barlinek.pl) oraz na tablicy informacyjnej UM.

W wyniku rozmowy kwalifikacyjnej, komisja wytania kandydatéw w liczbie nie wigcej niz 5,
spetniajagcych w najwyzszym stopniu wymagania okres$lone w ogtoszeniu o naborze. Burmistrz Barlinka
dokona wyboru kandydata na stanowisko bedace przedmiotem naboru lub rozstrzyga
o zakonczeniu naboru bez wyboru zadnego z uczestniczacych w nim kandydatow.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Barlinku (www.bip.barlinek.pl) oraz na tablicy informacyjnej UM.

Klauzula informacyjna dla kandydatow biorgcych udzial w naborze na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Barlinku:

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku 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. L 2016 Nr 119, str. 1) informujemy:

1. Administratorem  Panstwa danych osobowych  przetwarzanych w  Urzedzie Miejskim
w Barlinku jest Burmistrz Barlinka, ul. Niepodleglosci 20, 74-320 Barlinek.

2. Jedli maja Panstwo pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania danych osobowych mozecie
Panstwo skontaktowa¢ si¢ z Inspektorem Ochrony Danych: kontakt listowny na adres Administratora lub
email: iod@barlinek.pl

3. Panstwa dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacji, a takze po jej zakonczeniu na podstawie
udzielonej zgody oraz Kodeksu Pracy zgodnie z 6 ust. 1 lit. a) i lit.c) RODO.

4. W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych odbiorcami Paristwa danych osobowych moga by¢:

organy i podmioty uprawnione w zakresie i w celach, ktére wynikaja z przepiséw obowigzujacego prawa;

inne podmioty, ktére na podstawie podpisanych stosownych uméw przetwarzaja dane osobowe na zlecenie

Administratora.

Panistwa dane osobowe beda przechowywane przez okres rekrutacji, a takze po jej zakonczeniu.

6. W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przystuguja Panstwu nastgpujace uprawnienia: prawo
dostepu, w tym prawo do uzyskania kopii; prawo do zadania poprawiania, sprostowania; prawo do zadania
usuniecia danych osobowych w przypadkach przewidzianych prawem; prawo do zadania ograniczenia
przetwarzania danych osobowych; prawo do przenoszenia danych; prawo sprzeciwu wobec przetwarzania
danych.

7. W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu danych osobowych,
przystuguje Panstwu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wlasciwego w sprawach ochrony
danych osobowych.

8. Podanie przez Panstwa danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa,
a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

9. Panstwa dane moga by¢ przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, nie beda profilowane, nie beda
przekazywane do parnstwa trzeciego, ani udostgpniane organizacjom miedzynarodowym.

(9]

Dodatkowe informacje w sprawie naboru mozna uzyska¢ pod numerem tel. 95 746 55 44.

Pracodawca zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.




