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Or.2110.52.2018

Nabér na stanowisko urzgdnicze podinspektora W ReferacieObslugi Burmistrza i

Rady Miasta UrzegduMiasta Bielsk Podlaski

Ogloszenie

Burmistrz Miasta Bielsk Podlaski oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na
wolne stanowisko urzqdnicze — podinspektora w Referacie Obslugi Burmistrza i

Rady Miasta Urzqdu Miasta Bielsk Podlaski, ul. Kopernika 1

D—i . Wymagania niezqune:

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo pafistwa czionkowskiego Unii Europejskiej lub
innego par'lstwa, ktérego obywatelom, na podstawie umow miodzynarodowych lub
przepisow prawa wspélnotowego, przysluguje prawo podj ocia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej;
pehia zdolnos’é do czynnos’ci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sqdu za umyélne przestegpstwo s'cigane
z oskarZeniapublicznego lub umys'lne przestopstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;
wyksztaicenie wstze lub s'rednie;
5-letni staz pracy, w tym co najmniej 2-letnie dos’wiadczenie w pracy w administracji
publicznej, roczne na stanowisku zwiqzanym z dziennikarstwem, public relations,
ksztaitowanie wizerunku lub kreowanie polityki informacyjnej;
znajomoéé aktow prawa z zakresu prawa prasowego, ustawy o samorzqdzie gminnym,
ustawy o dostegpie do informacji publicznej oraz przepiséw prawa o ochronie danych
osobowych;
znajomos’é regulaminu organizacyjnego i struktury organizacyjnej urzodu miasta oraz
statutu miasta;

9. znajomos'é zasad komunikacji i etyki;
10.

11.

umiejcptnos’c' organizacji pracy Wiasnej i komunikacji interpersonalnej, umiejegtnos'é pracy
w zespole, wysoka kultura osobista, samodzielnos’é w wykonywaniu powierzonych
czynnos'ci, sumiennos’é, rzetelnos’c’, gotowos’c’ do podnoszenia kwalifikacji, odpornos'é na
stres;
wiedza o mies’cie Bielsk Podlaski.



II. Wymagania dodatkowe:

1. biegia znajomos’é obsiugi sprzgtu komputerowego w s’rodowisku Windows, w tym
pakietu Microsoft Office, programow graficznych;
2. dyspozycyjnoéé (mozliwa praca w godzinach popoludniowych, w weekendy i s’wiQta);
3. posiadanie w dorobku autorskich artykuiow dziennikarskich lub innych publikacji;
4. dodatkowym atutem przy ocenie kandydata bgdzie zaiqczenie do oferty aplikacyjnej planu
prowadzenia polityki informacyjnej urzegdu miasta.

III. Zakres wykonywanychzadafi na stanowisku

1. kreowanie pozytywnego wizerunku Urzodu Miasta Bielsk Podlaski min. poprzez
prowadzenie i redagowanie strony internetowej urzqdu i portali spoiecznos’ciowych;
2. redagowanie komunikatow i artykuiow na strone; internetowq dot. dziaiafi urzegdu i
wydarzer'l w mies’cie;
3. bieche analizowanie informacji, publikacji prasowych, zawierajqcych tematykq zwiqzanq
z dziaialnos’ciq Burmistrza Miasta i urzegdu, przygotowywanie sprostowar’l, polemik i wyjas’nier'i
do prasy;
4. zbieranie i aktualizowanie informacji o podmiotach gospodarczych miasta dla celéw
informacyjnych i statystycznych;
5. wspolpracowanie z mediami w zakresie wszelkich spraw zwiqzanych
2 funij onowaniem miasta, w tym obsiuga Burmistrza Miasta w zakresie kontaktéwz mediami;
6. przygotowywanie i opracowywanie materiaiow informacyjnych dla Burmistrza Miasta;
7. Opracowywanie materiaiéw promocyjnych i informacyjnych o mies’cie, redagowanie
publikacji wydawanych przez urzqd‘,
8. konsultacja dziaiafi w zakresie polityki informacyjnej (komorki organizacyjne urzqdu i

miej skie jednostki organizacyjne);
9. gromadzenie informacji, publikacji prasowych i innych dotyczqcych miasta Bielsk
Podlaski, informacji o dzialaniach urzqdu, otrzymanych 0d kierownikéw komérek
organizacyjnych;
10. udzial W uroczystosciach, konferencjach i spotkaniach odbywajqcych sic; na terenie miasta
i sporzqdzanie informacji z ich przebiegu.

IV. Warunki pracy na stanowisku

Narzegdzia pracy — komputer, sprzgt biurowy, aparat fotograficzny. Budynek trzypiegtrowy,
winda i ciqgi komunikacyjne o szerokos’ci umozliwiajqcej poruszanie sig‘ wozkiem
inwalidzkim. Pracownik quzie pracowai w pokoju trzyosobowym.

V.

W miesiqcu poprzedzajqcym date; upublicznienia ogioszenia wskainik zatrudnienia osob
niepeinosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i

spoiecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosi 5,63%. Kandydat, ktory
zamierza skorzystac' z uprawnienia, o ktorym mowa art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzqdowych, jest obowiqzany do zioZenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajqcego niepelnosprawnos’é.



VI. Wymagane dokumenty:

1. kwestionariusz osobowy,
2. Zyciorys,
3. list motywacyjny,
4. kserokopia dokumentu potwierdzajqcego wyksztaicenie oraz ewentualne

dodatkowe kwalifikacje,
kserokopie s'wiadectw pracy,
os’wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnoéci do czynnos'ci prawnych i korzystaniu

53“.“

z pelni praw publicznych,
7. os’wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sqdu za umys'lne

przestopstwo écigane z oskarZenia publicznego lub umys'lne przestopstwo
skarbowe,

8. oéwiadczenie o nieposzlakowanej opinii,
9. dobrowolna zgoda na przetwarzanie danych osobowych W brzmieniu: ,, WyraZam

zgodo na przetwarzanie moich danych osobowych przez Burmistrza Miasta Bielsk
Podlaski, zawartych w zioZonych dokumentach oraz W zakresie numeru telefonu
W przypadku jego podania, zdjqcia jes’li zostaio zamieszczone WW. dokumentach
dla potrzeb rekrutacji na stanowisko podinspektora w referacie Obsiugi Burmistrza
i Rady Miasta zgodnie z rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kWietnia 2016 r. W sprawie ochrony osob fizycznych
W zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przepiywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzqdzenie o ochronie danych”.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty naleZy skiadaé W terminie do dnia 22.10.2018 roku W zaklejonej
kopercie na adres:

UrzqdMiasta BielskPodlaski,

ul. Kopernika 1, 1 7—100BielskPodlaski

W biurze podawczym lub pocth na WW. adres, z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko
urzegdnicze podinspektora w Referacie Obsiugi Burmistrza i Rady Miasta” — decyduje data
wpiywu do Urzodu Miasta Bielsk Podlaski.

VIII. Rozstrzygniqcie konkursu:

Rozstrzygniegcie naboru zostanie podane do publicznej Wiadomoéci poprzez umieszczenie
informacji w BIP oraz na tablicy ogloszer’lUrzoduMiasta Bielsk Podlaski ul. Kopemika 1.



W przypadku gdy dane zawarte W zloZonych przez kandydata dokumentach nie wystarczq do
podjecia decyzji o wyborze bedzie przeprowadzony kolejny etap naboru, o ktorym zostana}
poinformowani kandydaci spelniaj qcy wymagania niezbedne zawarte w ogloszeniu.

IX. Informacje dodatkowe:

Pierwsza umowa o prace zawarta bedzie na czas okres'lony do szes'ciu miesiecy, W wymiarze
pelnego etatu, z wynagrodzeniem zgodnym z regulaminem wynagradzania pracownikow
samorzqdowych Urzedu Miasta Bielsk Podlaski.

Dokumenty niekompletne, niepodpisane lub otrzymane po terminie nie beda} rozpatrywane.
Dokumenty osob niezakwalifikowanych do naboru mogq byc’ odebrane osobis'cie w terminie
trzech miesiecy od dnia og1oszenia wynikow naboru. Dane osob, ktore zostaiy wskazane jako
kolejni kandydaci do zatrudnienia beda, przechowywane przez okres trzech miesiecy od
zakoficzenia naboru lub zatrudnienia osoby wylonionej w trakcie naboru — nastepnie,
w przypadku, gdy nie dojdzie do zatrudnienia tych osob, dokumenty moga, byé odebrane
przez nie W ciqgu 1 miesiqca. W przypadku nieodebrania we wskazanym okresie dokumenty
zostanq komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje bedq udzielane pod nr tel. (85) 731 81 44.

Przed zawarciem umowy wyloniony w drodze naboru kandydat zobowiqzanyjest dostarczyé
zas’wiadczenie o niekaralnos’ci z Krajowego Rejestru Karnego. Brak WW. zas'wiadczenia
uniemozliwi podpisanie umowy.

X.

Zgodnie 2 art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. W sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzqdzenie o ochronie danych), dalej RODO

informuje, 2e:

1. Administratorem danych osobowych zawartych w przekazanych dokumentach do naboru
na stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta oraz konkursow na dyrektorow jednostek
organizacyjnych jest Burmistrz Miasta Bielsk Podlaski, ul. Kopernika 1, 17-100 Bielsk
Podlaski;

2. Dane kontaktowe inspektora ochrony danych osobowych — UrzqdMiasta Bielsk Podlaski,

ul. Kopernikal, 17-100 Bielsk Podlaski; e-mail: iod@bielsk-pod1aski.p1, te1.85 7318139;

3. Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbywaé sie bedzie w celu niezbednym do
realizacji procesu rekrutacji oraz podjecia dzia1a1'iw celu zawarcia umowy o prace,



4. Pani/Pana dane osobowe zawarte w przedioZonych dokumentach bode; przetwarzane dla
potrzeb rekrutacji na podstawie Ustawy o pracownikach samorzqdowych art. 4, 11, 13,
Kodeksu Pracy art. 221 § 1 oraz na podstawie zgody (w przypadku jej wyraZenia) towniez
w zakresie numeru telefonu oraz zdjocia kandydata jeéli zostanie zamieszczone w W.
dokumentach;

5. Pani/Pana dane nie bode; udostegpniane innym podmiotom;

6. Pani/Pana dane osobowe nie bodq przekazane do pafistwa trzeciego/organizacji
miodzynarodowej;

7. Pozyskane dane zwiqzane z naborem bode; przechowywane przez okres 5 lat w przypadku
zawarcia z Pania/Panem umowy o pracg. Pani/Pana dane osobowe bode; przetwarzane przez
okres rekrutacji — wskazany w pkt. IX ogloszenia o naborze. Po spelnieniu celu, dla ktérego
dane zosta%y zebrane, moga byc’ Pani/Panu zwrocone lub zostanq zniszczone;

8. Posiada Pani/Pan prawo dostegpu do tres’ci .swoich danych osobowych, prawo do ich
sprostowania. Posiada Pani/Pan takZe prawo do cofniegcia zgody w dowolnym momencie bez
wpiywu na zgodnos’é z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed
jej wycofaniem;

9. Przysiuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego jakim jest Prezes
Urzqdu Ochrony Danych Osobowych 00-193 Warszawa ul. Stawki 2 gdy uzna Pani/Pan, Ze
przetwarzanie dotyczqcych Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO;

10. Podanie przez Paniq/Pana danych osobowych wskazanych w ogioszeniu o naborze
wynika z przepisow prawa okres'lonych w pkt. 4, a w pozostaiym zakresie jest dobrowolne.
Niepodanie danych wynikajqcych z przepisow skutkuje brakiem mozliwos'ci udziam w
naborze;

11. Pani/Pana dane osobowe nie bode} przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bode;
profilowane.

BURMISTRZ MIASTA

/>-’/" Jarostaw Borowskt/


