Drugi nabor na wolne stanowisko urzednicze
- Inspektor w Wydziale Spraw Obywatelskich i
Administracyjno-Organizacyjnych

A pomniejsz czcionke A standardowy rozmiar A powieksz czcionke

Urzad Miasta Ustka
76-270 Ustka, ul. Ks. Kardynata Stefana Wyszynskiego 3
BURMISTRZ MIASTA USTKA
oglasza drugi nabor na wolne stanowisko urzednicze
INSPEKTOR w Wydziale Spraw Obywatelskich
i Administracyjno-Organizacyjnych
oferta z dnia 21 listopada 2018 r.

1. Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie,

- pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

- niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

- wyksztalcenie wyzsze,

- co najmniej 3 lata stazu pracy,

- nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

- doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,

- mile widziany ukonczony kurs kancelaryjny,

- znajomos¢ regulacji prawnych dot. ustawy o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, Kodeksu postepowania administracyjnego,

- dobra znajomos¢ obstugi komputera,

- kreatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢, dyspozycyjnosc.

3. Zakres wykonywanych podstawowych zadan:

1) przyjmowanie korespondencji i przekazywanie do dekretacji, zgodnie z instrukcja obiegu
dokumentdw,

2) koordynacja obiegu dokumentdéw,

3) przyjmowanie wnioskéw interesantéw i kierowanie do odpowiednich stanowisk pracy,

4) pisanie pism zwigzanych z praca wydziatu oraz z udzialu we wskazanych naradach i spotkaniach,
5) zadania na stanowisku kadr w zakresie zleconym przez naczelnika,

6) sprawowanie zastepstwa pracy w sekretariacie,

7) organizacja spotkan okolicznosciowych,

8) prowadzenie rejestru kluczy,

9)prowadzenie rejestru pieczeci,

10) prowadzenie archiwum zaktadowego,



11) dbatos¢ o wlasciwa informacje wizualna Urzedu,

12) koordynowanie spraw bhp i ppoz.,

13) zaopatrywanie w niezbedny sprzet i wyposazenie,

14) ewidencja, oznaczanie wyposazenia i likwidacja srodkow trwatych niskocennych,
15) wykonywanie innych polecen na stanowisku pracy.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku: praca w siedzibie Urzedu Miasta,
budynek biurowy bez windy. Z parteru na pietro jest podjazd dla osob niepelnosprawnych.
Zatrudnienie na czas okreslony z mozliwoscia przedtuzenia, w pelnym wymiarze czasu pracy, przy
obstudze monitora ekranowego w Wydziale Spraw Obywatelskich i Administracyjno-
Organizacyjnych.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetlnosprawnych w miesiacu pazdzierniku 2018 r. w Urzedzie Miasta Ustka wynosit co
najmniej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

) list motywacyjny,

) CV z doktadnym opisem pracy zawodowej,

) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

) dokumenty potwierdzajace posiadany staz pracy i doswiadczenie zawodowe lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu zawierajace okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie, odbyte szkolenia oraz posiadane
umiejetnosci i uprawnienia,

6) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

7) referencje, opinia lub oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
pemi praw publicznych,

9) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji.
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7. Termin i miejsce skladania dokumentow: oferty nalezy sktada¢ w kopercie z adnotacja ,, 11
Nabor na inspektora w Wydziale SOA” w Urzedzie Miasta Ustka - Biuro Obstugi Interesantéw, ul.
Ks. Kard. St. Wyszynskiego 3, 76-270 Ustka, w terminie do dnia 7 grudnia 2018 r. Dokumenty,
ktére wptyna po terminie nie beda rozpatrywane /liczy sie data wptywu do Urzedu/. Kandydaci
spetniajacy wymagania formalne zostana powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Na
stronie internetowej BIP- http://bip.um.ustka.pl i na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta Ustka
zostanie umieszczona informacja o wyniku naboru. Dodatkowe informacje pod nr tel. 59 8154309, 59
8154328.

8. Klauzula informacyjna dla potrzeb rekrutacji:

Gmina Miasto Ustka z siedziba - Urzad Miasta Ustka 76-270 Ustka ul. Ks. Kardynata Stefana



Wyszynskiego 3 bedaca administratorem danych osobowych informuje, Zze przetwarza Pani/Pana
dane osobowe w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze.

W kazdej sprawie dotyczacej Panstwa danych osobowych mozna sie skontaktowaé z Inspektorem
Ochrony Danych za posrednictwem adresu e-mail: iod@um.ustka.pl.

Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust 1 lit. ¢) Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych).
Oznacza to, ze Pani/Pana dane sa przetwarzane w celu wypetnienia obowiazku prawnego ciazacego
na administratorze danych.

W zwiazku z powyzszym:

1. Pani/Pana dane moga by¢ przekazywane jedynie podmiotom majacym podstawe prawng
otrzymania takich informacji oraz podmiotom przetwarzajacym dane na rzecz Administratora w
zakresie niezbednym do realizacji celu przetwarzania danych.

2. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przetwarzane przez okres niezbedny do przeprowadzenia
procesu rekrutacyjnego oraz okreslonym w wymogach prawa.

3. Podanie danych w celu rozpatrzenia wniosku rekrutacyjnego jest obowiazkowe i wynika z art. 22
ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych.

4. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tych danych i ich sprostowania, ograniczenia
przetwarzania, a takze prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy prawa.

5. Pani/Pana dane nie beda podlegaly automatyzacji podejmowania decyzji oraz nie beda
profilowane, a takze nie sa przekazywane do panstw trzecich.



