BURMISTRZ MIASTA
BIELSK PODLASKI
17-100 Bielsk Podlaski
Ul. Kopernika 1
0r.2110.67.2022

Nabdr na stanowisko urzednicze mtodszego referenta w Referacie Organizacyjno-
Gospodarczym Urzedu Miasta Bielsk Podlaski

Ogtoszenie

Burmistrz Miasta Bielsk Podlaski ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne
stanowisko urzednicze — mtodszego referenta w Referacie Organizacyjno-Gospodarczym
Urzedu Miasta Bielsk Podlaski, ul. Kopernika 1

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub
innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie umdéw miedzynarodowych lub
przepisdw prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej;

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) nieposzlakowana opinia;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

5) wyksztatcenie wyzsze w szczegdlnosci administracja.

2. Wymagania dodatkowe:

1) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera;

2) znajomos¢ jezykdéw obcych;

3) znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie:

- ustawy o samorzadzie gminnym,
- ochrony danych osobowych,
- ustawy o dostepie do informacji publicznej,
- ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotdw realizujgcych zadania publiczne,
- instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) przyjmowanie korespondencji wptywajgcej do Urzedu Miasta;
2) rejestracja przychodzacej korespondencji w systemie elektronicznym;
3) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej oraz wysytka korespondencji e-mail;
4) wykonywanie czynnosci zwigzanych z rejestracjg korespondencji wychodzacej oraz
taczenie rozméw miejscowych i zamiejscowych;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnieniem ogtoszen przeznaczonych do
wiadomosci publicznej.
4. Warunki pracy na stanowisku

Narzedzia pracy — komputer, sprzet biurowy. Budynek trzypietrowy z windga. Miejsce
wykonywania pracy — parter.



5. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, wynosi powyzej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

2) list motywacyjny,

3) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie oraz ewentualne dodatkowe
kwalifikacje,

4) kserokopie swiadectw pracy lub w przypadku trwajgcego zatrudnienia, zaswiadczenie
od pracodawcy z potwierdzeniem okresu zatrudnienia,

5) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
petni praw publicznych,

6) oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

8) dobrowolna zgoda na przetwarzanie danych osobowych przez Burmistrza Miasta Bielsk
Podlaski, zawartych w ztozonych dokumentach, wykraczajgcych poza wymagane dane
okreslone w ogtoszeniu o naborze np.: w zakresie zdjecia jesli zostato zamieszczone w
ww. dokumentach dla potrzeb rekrutacji na stanowisko mtodszego referenta w
Referacie Organizacyjno-Gospodarczym Urzedu Miasta Bielsk Podlaski zgodnie z
rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych).

7. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé w terminie do dnia 26.09.2022 roku w zaklejonej
kopercie na adres:

Urzad Miasta Bielsk Podlaski,
ul. Kopernika 1, 17-100 Bielsk Podlaski

w biurze podawczym lub pocztg na ww. adres, z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko
mtodszego referenta w Referacie Organizacyjno-Gospodarczym Urzedu Miasta Bielsk
Podlaski” - decyduje data wptywu do Urzedu Miasta Bielsk Podlaski.

8. Rozstrzygniecie konkursu:

W przypadku gdy dane zawarte w ztozonych przez kandydata dokumentach nie wystarczg do
podjecia decyzji o wyborze bedzie przeprowadzony kolejny etap naboru, o ktérym zostang
poinformowani kandydaci spetniajgcy wymagania niezbedne zawarte w ogtoszeniu.

Rozstrzygniecie naboru zostanie podane do publicznej wiadomosci poprzez umieszczenie
informacji w BIP oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miasta Bielsk Podlaski ul. Kopernika 1.



9. Informacje dodatkowe:

Pierwsza umowa o prace zawarta bedzie na czas okreslony, w wymiarze petnego etatu,

z wynagrodzeniem zgodnym z regulaminem wynagradzania pracownikéw samorzadowych
Urzedu Miasta Bielsk Podlaski.

Dokumenty niekompletne, niepodpisane lub otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane.
Dokumenty oséb niezakwalifikowanych do naboru mogg by¢ odebrane osobiscie w terminie
trzech miesiecy od dnia ogtoszenia wynikdw naboru. Dane oséb, ktdre zostaty wskazane jako
kolejni kandydaci do zatrudnienia bedg przechowywane przez okres trzech miesiecy od
zakonczenia naboru lub zatrudnienia osoby wytonionej w trakcie naboru — nastepnie,

w przypadku, gdy nie dojdzie do zatrudnienia tych oséb, dokumenty mogg by¢ odebrane
przez nie w ciggu 1 miesigca. W przypadku nieodebrania we wskazanym okresie dokumenty
zostang komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje bedg udzielane pod nr tel. 85 7318144.

BURMISTRZ MIASTA
/-/ Jarostaw Borowski



Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb 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), dalej RODO

informuje, ze:

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

2. Dane kontaktowe inspektora ochrony danych osobowych - Urzgd Miasta Bielsk Podlaski,
ul. Kopernikal, 17-100 Bielsk Podlaski; e-mail: iod@bielsk-podlaski.pl, tel. 85 7318139;

3. Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbywac sie bedzie w celu niezbednym do
realizacji procesu naboru oraz podjecia dziatan w celu zawarcia umowy o prace;

4. Pani/Pana dane osobowe zawarte w przedtozonych dokumentach bedg przetwarzane dla
potrzeb rekrutacji na podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych art. 4, 11, 13,
Kodeksu pracy art. 22' § 1 oraz na podstawie zgody (w przypadku jej wyrazenia);

5. Pani/Pana dane nie bedg udostepniane innym podmiotom;

6. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowej;

7. Pozyskane dane zwigzane z naborem bedga przechowywane przez okres 5 lat w przypadku
zawarcia z Panig/Panem umowy o prace. W przypadku gdy nie dojdzie do zatrudnienia
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres naboru - wskazany w pkt. IX
ogtoszenia o naborze. Po spetnieniu celu, dla ktérego dane zostaty zebrane, moga by¢
Pani/Panu zwrdcone lub zostang zniszczone;

8. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich
sprostowania. Posiada Pani/Pan takze prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez
wptywu na zgodno$é z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed
jej wycofaniem;

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

10. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych wskazanych w ogtoszeniu o naborze
wynika z przepiséw prawa okreslonych w pkt. 4, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.
Niepodanie danych wynikajgcych z przepiséw skutkuje brakiem mozliwosci udziatu

w naborze;



11. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie bedg
profilowane.



