ZARZADZENIE Nr RMiG.120. 38 .2019
BURMISRZA MIASTA | GMINY tOSICE
zdnia 05 lipca 2019 r.

w sprawie: ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy

w tosicach.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzgdzie gminnym (Dz.
U. z 2018 r. poz. 994) w zwigzku z art. 11- 15 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz.1260) - zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Ogtaszam nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta
i Gminy w tosicach na stanowisko podinspektor ds. gospodarczych i administracji.
§2
Wymagania wobec kandydata oraz warunki naboru okreslone zostaty w ogtoszeniu
o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§3
Ogtoszenie o naborze zostaje podane do publicznej wiadomosci poprzez umieszczenie
na tablicy ogtoszet w Urzedzie Miasta i Gminy w tosicach oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej Miasta i Gminy tosice.

84
W celu przeprowadzenia postepowania konkursowego powotuje Komisje Rekrutacyjng
w sktadzie:
1) Pani Matgorzata taska - przewodniczgcy Komisji
2) Pani Marta Stasiuk - cztonek
3) Pani Joanna Gluchowska - cztonek

§5

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.

§6
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr RMiG.120. 38.2019
Burmistrza Miasta i Gminy Losice
z dnia 05 lipca 2019 .

BURMISTRZ MIASTA I GMINY LOSICE

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Nazwa i adres jednostki
Urzad Miasta i Gminy w Losicach
ul. Marszatka Jozefa Pitsudskiego 6, 08-200 Losice

2. Stanowisko Podinspektor ds. gospodarczych i administracji

3. Okreélenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym
Wymagania niezbe¢dne:

D

2)
3)

4)
5)
6)

obywatelstwo polskie, obywatelstwo jednego z panstw Unii Europejskiej lub tez innego
panstwa, ktérego obywatelom na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,
niekaralnos¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

cieszenie si¢ nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

wyksztatcenie wyzsze lub srednie z 3 letnim stazem pracy o profilu administracja lub
pokrewne;

Wymagania dodatkowe:

D

2)

3)

4)
5)
6)
7)

praktyczna znajomos¢ nastgpujacych aktow prawnych:

Kodeksu Postgpowania Administracyjnego; ustawy o samorzadzie gminnym; ustawy o
pracownikach samorzadowych; ustawy o ochronie danych osobowych i Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dn. 27.04.2016 r. w sprawie ochrony
oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych). rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zakfadowych.

predyspozycje osobowosciowe:

dyspozycyjno$¢, wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ nawigzywania kontaktu z
interesantem, systematycznos¢, komunikatywnos§¢, umiejetno$¢ pracy w zespole,
rzetelnosé, doktadnosé, zdolnosci analityczne, odpornosé na stres, kreatywno$é w dziataniu
1 tworzeniu poprawnych relacji interpersonalnych,

umiejetnos¢ poprawnego redagowania pism urzedowych oraz interpretacji przepisow
prawnych,

znajomos¢ platformy ePUAP,

umiejetnos¢ obstugi komputera, skanera i innych urzadzen biurowych,

znajomosé jezyka angielskiego,

prawo jazdy kat. B.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku urzedniczym

1. Zapewnienie obslugi organizacyjnej i administracyjno-gospodarczej urzgdu, prowadzenie
spraw kancelaryjno-technicznych, a w szczegdlnosci:
1) Przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewngtrz urzedu,
2) Prowadzenie ewidencji korespondencji,



2.

o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosei do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z pelni
praw publicznych,

Wymienione dokumenty musza by¢ opatrzone datg i podpisane wiasnorecznie.

Osoba nie posiadajgca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomos$¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;.

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym, powinny by¢ sktadane wraz z ich thumaczeniem na jezyk
polski, dokonanym przez thumacza przysiggtego.

6.
1.

Termin i miejsce skladania dokumentow
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
,Nab6r na stanowisko ds. gospodarczych i administracji” w siedzibie Urzedu Miasta
i Gminy w Losicach ul. Marszatka Jozefa Pilsudskiego 6, pok. 21 I pigtro, pocztg
clektroniczng na adres: sekretariat@gminalosice.pl w przypadku posiadania uprawnien do
podpisu elektronicznego lub przesta¢ na adres Urzad Miasta i Gminy w Losicach ul.
Marszatka Jézefa Pitsudskiego 6, 08-200 Losice w nieprzekraczalnym terminie do dnia
15 lipca 2019 r. do godz. 17:00.
(w przypadku przestania aplikacji pocztg liczy si¢ data wptywu do Urzedu)
Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda brane pod
uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.
Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana zarzgdzeniem Burmistrza Miasta i
Gminy Losice. O terminie i miejscu przeprowadzenia postgpowania konkursowego
kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie telefonicznie lub droga elektroniczng.
Informacje o przebiegu naboru a takze o jego rozstrzygnieciu, zostang upowszechnione na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Miasta i Gminy Losice
(http://www.losice.4bip.pl/) oraz na tablicy ogloszen w Urzgdzie Miasta i Gminy w
Losicach przy ul. Marszatka Jozefa Pitsudskiego 6.
Na rozmowg kwalifikacyjna nalezy zgtosi¢ si¢ z dokumentem potwierdzajacym tozsamosc.

KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz,U.UE.L, z 2016r. Nr 119, 5.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, ze:

1) Administratorem Panstwa danych jest Urzad Miasta i Gminy w tosicach (ul. Marszatka J6zefa
Pitsudskiego 6, 08-200 tosice, tel. 83 306 88 21).

2) Administrator wyznaczy!l Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga si¢ Panstwo
kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za
posrednictwem adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.

3) Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego'?. Podanie innych danych jest dobrowolne i nastepuje na podstawie
Panstwa zgody, ktéra moze zosta¢ w dowolnym czasie wycofana.

Administrator bedzie przetwarzal Panstwa dane osobowe takze w kolejnych
postepowaniach rekrutacyjnych, jezeli wyraza Pafistwo na to zgode?.

4) W zwigzku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania Panstwa danych osobowych
stanowia:

a) 'art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwiazku z art, 22! § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz. 917 ze zm.) oraz art. 6 1 11 ustawy z
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1260
ze zm.) oraz w zakresie danych o niepetnosprawnosci w zw. z art. 9 ust. 2 lit. b RODO



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
1. Imvig Cimiora) i nazmisko e sswsmsssaasnsmsenmranss et teeeertetetttaaaeaieeeeeretratb—aaeeetereerareanarrrnann .
2. DAt urodZeniai s rmrmassmeins s s SO UPPPPPP

3. Danekontakiowei cvmmammssamiseiis o bt ettt eeeerrr e eetan—tetaaeeatetrraaer e teerrnnnaeraee
(wskazane przez osobg ubiegajacg sig o zatrudnienie)

3a. Miejsce zamieSZKANIA .. ......oooiiiiiic e

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku)

.......................................................................................................................................................

(zawod, specjalnosé, stopien navkowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku).............. et etreeeeeteiiseeieteeeiseristesresessseeeestteeanteesateetsareeaeaeertee i aee et eaneeerane

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupelnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy
okreélonego rodzaju lub na okre$lonym stanoWiSKU).........cccociiiciieiiiec s

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisdéw
SZCZEZOIMYCR. ..o e e e e

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

*W zwiazku z art. 14 ust. 2 pkt. 1 oraz art. 15 ust. 2 pkt 3. ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzadowych,

Art. 25 kodeksu cywilnego: Miejscem zamieszkania osoby fizycznej jest miejscowost, w ktdrej osoba ta przebywa
z zamiarem stalego pobytu.



