RO.2110.1.2022

4.

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 7 kwietnia 2022 r.
Burmistrz Ornety oglasza nabor na stanowisko pracy

w Urzedzie Miejskim w Ornecie
Inspektor ds. kancelaryjnych Rady Miejskiej

. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miejski w Ornecie ul. Plac Wolnosci 26, 11-130 Orneta

OKkreslenie stanowiska:
Inspektor ds. kancelaryjnych Rady Miejskiej

Rodzaj i warunki zatrudnienia:
a) umowa o prace w wymiarze pelny etat.

Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:

Wymagania kwalifikacyjne:

a) obywatelstwo polskie,

b) wyksztalcenie wyzsze,

) doswiadczenie zawodowe: minimum 3 lata stazu pracy w jednostce samorzadowej,

d) nickaralnos¢ za przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

e) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

f) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

a) znajomos$¢ przepisoOw prawa niezbgdnych do realizacji zadan na ww. stanowisku pracy,
b) umiejetnos¢é wspodtpracy i bezkonfliktowosé,

C) umiejetnos¢ podejmowania decyzji,

d) komunikatywnos¢,

e) odporno$¢ na stres,

f) gotowos¢ do podwyzszania kwalifikacji poprzez szkolenia,

g) obstuga komputera (programy, pakiet Microsoft Office),

h) obstuga urzadzen biurowych.

Zakres gléwnych zadan wykonywanych na stanowisku:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga informatyczng Rady Miejskiej,
b) obstuga systemu informatycznego e-sesja,

C) obstuga nagtos$nienia w czasie sesji Rady Miejskiej,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg informatyczng tzw. ,,e-ushugi”,
e) sporzadzanie protokotow sesji Rady Miejskiej,

f) wspotpraca z Gminng Rada Seniorow,

g) wspotpraca z Mtodziezowa Rada Miejska w Ornecie.



5. Informacje dodatkowe:

a) osoby podejmujgce po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 poz. 530)
zobowigzane beda do odbycia stuzby przygotowawczej i uzyskania pozytywnego wyniku
Z egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza,

b) Burmistrz Ornety moze zwolni¢ z obowigzku stuzby przygotowawczej pracownika,
ktorego wiedza lub umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonanie obowiazkow,

C) wyzej wymienione procedury zostaly szczegétowo okreslone w Zarzadzeniu Nr 5/09
Burmistrza Ornety z dnia 14.01.2009 r. w sprawie szczegoélowego sposobu
przeprowadzania shuzby przygotowawczej io0rganizowanie egzaminu konczacego
te stuzbe w Urzedzie Miejskim w Ornecie.

Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny wlasnorecznie podpisany,

b) zyciorys (cv) wlasnorgcznie podpisany,

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wlasnorecznie
podpisany,

d) kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) kserokopia dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje, uprawnienia i umiejetnosci,

f) kserokopia $wiadectw pracy, zaswiadczen o odbyciu stazu oraz oryginat zaswiadczenia
od pracodawcy - w przypadku trwania stosunku pracy,

g) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych wiasnorecznie podpisane,

h) o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwo umyslne Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe wiasnorecznie podpisane,

i) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 poz. 1781) wlasnorgcznie podpisane,

j) klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatow do zatrudnienia
w Urzedzie Miejskim w Ornecie wlasnorgcznie podpisana — druk dostgpny jest
w Biuletynie Informacji Publicznej:
- http://orneta-umig.bip-wm.pl/public/get file contents.php?id=332621,

k) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na wyzej wymienionym stanowisku wlasnorgcznie podpisane.

Uwaga: dokumenty, o ktérych mowa w pkt. a, b, ¢, g, h, i, j, K - nalefy podpisaé
wlasnorecznym podpisem.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Urzedzie Miejskim w Ornecie (skrzynka
podawcza znajduje si¢ W holu Urzedu Miejskiego w Ornecie) lub poczta na adres urzedu,
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 19 kwietnia 2022 r. do godziny 15.30, w zamknigtej
kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji i humerem
telefonu kandydata, z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko pracy Inspektor ds. kancelaryjnych
Rady Miejskiej”. W przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego — poczta



http://orneta-umig.bip-wm.pl/public/get_file_contents.php?id=332621

elektroniczng na adres: umig@orneta.pl. O waznosci ofert decyduje data faktycznego wplywu
do Urzedu Miejskiego w Ornecie.

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni o terminie
Il etapu postepowania rekrutacyjnego.

Dodatkowe informacje dla kandydatow zostang umieszczone w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Ornecie.

Informacja o rozstrzygnigciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Ornecie.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Ornecie:

W miesigcu marcu 2022 r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzegdzie
Miejskim w Ornecie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i1 spolecznej
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Informuje, ze:

1) Administratorem danych osobowych jest Burmistrz Ornety z siedziba: ul. Plac Wolnosci
26, 11-130 Orneta.
Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Miejskim w Ornecie
pod adresem e-mail: iod@orneta.pl.

2) Dane osobowe podane przez kandydatow beda przetwarzane jedynie w celu rekrutacji
pracownika na stanowisko okreslone w ogloszeniu o naborze.

3) Kandydaci posiadajg prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.

4) Podanie danych osobowych przez kandydatow jest dobrowolne, jednak ich brak
spowoduje, ze zlozona oferta pracy nie zostanie rozpatrzona.

Burmistrz Ornety

Ireneusz Popiel
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