Zatacnik

do Zarzadzenia Nr 86 /2019
Burrnistrza Lipian

z dnia 24 lipca 2019 roku

BURMISTRZ LIPIAN

OGLASZA NABGOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W LIPIANACH

stanowisko ds. administracyjnych i archiwum zaktadowego w Referacie Ogélno-Organizacyjrym

1.

Wymagania niezhedne:

a)
b)
c)

i)

ohywatelstwo polskie,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umydlne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztaicenie Srednie,

co najmnief 2 - letni stai pracy,

znajomoéé zasad funkcjonowania samorzgdu terytorialnego i procedur administracyjnych, w tym
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeks postepowania
administracyjnego i Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Lipianach,

znajomosé przepisdw prawa realizowanych na wskazanym stanowisku pracy, w tym ustawy
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
Jednolitege rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych,

umiejetnosc stosowania i interpretacji przepisow.

Wymagania dodatkowe:

a)
b)

c}

preferowane wyksztatcenie wyizsze archiwalne lub historyczne ze specjalizacja archiwalng lub
ukonczony kurs archiwalny [l lub | stopnia badZ administracja,

doswiadczenie zawodowe w pracy na stanowisku urzedniczym w sektorze finanséw publicznych lub na
stanowisku archiwisty,

dodwiadczenie w prowadzeniu postepowart  administracyjnych i przygotowaniu  decyzji
administracyjnych,

umiejetnosé planowania i dobra organizacja pracy wlasnej,

kreatywnos$é w poszukiwaniu rozwigzas i umiejeinosc samodzielnego rozwigzywania problemow,
skuteczne dziatanie w warunkach stresu,

umiejetnosé pracy pod presjg czasu, pod presjg duzej ilosci zadan i z trudnym klientem,

predyspozycie osohowosciowe: kreatywnosé, samodzielnose, rzetelnost, edpowiedziainose, zdolnosé
podejmowania decyzji, komunikatywnosc,

dyspozycyjnost.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku m.in.:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Ohstuga centrali telefonicznej.

Udzielanie interesantom informacji o pracy urzedu.

Udostepnianie interesantom materiatow promocyjnych gminy.

Udostepnianie interesantom niezbednych drukéw dotyczacych zakresu zatatwianej sprawy.
Kserowanie dokumentow.

Rozliczanie przyjetych optat zgodnie z ustaleniami ze skarbnikiem gminy, a w szczegélnosci:

a) rejestrowanie kazdej wptaty oraz dokonywanie wydruku paragonu fiskalnego i wydanie

go kontrahentowi,
b) sporzgdzanie dobowych i miesiecznych raportow fiskalnych,




c) biezace odprowadzanie pobranych wpfat tj. nie péZniej niz w ostatnim dniu roboczym
kazdego miesigca wraz z przekazaniem do referatu finansowego wydrukowanych
raportow fiskalnych,

d) weryfikowanie poprawnosci pracy kasy fiskainej ze szczegdlnym uwzglednieniem
prawidtowego zaprogramowania danych oraz niezwloczne zglaszanie do firmy
serwisujgcej, bezposredniemu przetoionemu oraz Skarbnikowi Gminy kazdej
nieprawidtowosci pracy kasy fiskalnej, w tym zaprzestanie sprzedazy w przypadku awarii
kasy — do czasu jej usuniecia,

e) przekazywanie i przyjmowanie kasy fiskalnej na podstawie protokotu zdawczo-
odbiorczego sporzadzonego w obecnosci bezposredniego przelozonego,

f) udostepnianie kasy fiskalnej do kontroli stanu nienaruszalnoéci i prawidfowosci jej pracy
na kazde 7gdanie wtadciwych organdw za zgodg pracodawcy,

g) zabezpieczenie i nadzdr nad prowadzeniem ksigZki serwisowej,

h) prawidtowe eksploatowanie kasy fiskalnej.

7) Ponoszenie materialne] odpowiedzialno$ci za niedobory kasowe oraz za niewtadciwe
przechowywanie gotéwki i innych wartosci,

8) Skanowanie dokumentéw i przekazywanie na skrzynki podawcze.

9) Prowadzenie rejestréw spraw wplywajacych do urzedu w wersji papierowej.

10) Przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie stypendidw dla uczniow.

11) Zabieganie o érodki finansowe na zabezpieczenie potrzeb w zakresie stypendidw dia uczniow
oraz na przygotowanie zawodowe.

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji na prace remontowo budowlane oraz
konserwatorskie dla zabytkow.

13) Przygotowania projektow planéw finansowych w zakresie wtasciwosci.

14) Przygotowania sprawozdar z plandw finansowych oraz realizacji planéw objgtych uchwatami

Rady Miejskiej oraz zarzagdzeniami Burmistrza.

15) W zakresie spraw archiwalnych (jako Archiwista Zaktadowy):

a) przyjmowanie materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej od
poszczegblnych stanowisk urzedu,

b) opracowywanie przyjetej dokumentacji, prowadzenie jej ewidencji oraz
przechowywanie | zabezpieczenie,

¢)  udostepnienie materiatéw archiwalnych i dokumentacgji niearchiwalnej,

d) przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum pafistwowego,

e} inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziat w komisyjnym brakowaniu
oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature, po uprzednim
uzyskaniu zezwolenia wtasciwego archiwum panstwowego,

f)  dbatosc o czystoéé i bezpieczenstwo archiwum zaktadowego, a w szczeg6inosci
zabezpieczenie dokumentacji przed pozarem, wilgocia, mechanicznym zniszczeniem,
wplywami niszczgcych $rodkéw chemicznych i przed szkodnikami,

g} biezgce archiwowanie dokumentacji zgodnie z przepisami Instrukcji Kancelaryjnej dla
organow gmin i zwigzkéw miedzygminnych,

h}  wykonywanie innych zadan zwigzanych z biezacym, prawidtowym prowadzeniem
archiwum zakladowego.

16) Obstuga zbioru danych osobowych zgodnie z posiadanymi upowaznieniami.

4. informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) przewidywany termin zatrudnienia od 01 sierpnia 2019 roku w peinym wymiarze czasu pracy,

b} pierwsza umowa zawierana jest na czas okreslony maksymalnie na 6 miesigey, po tym okresie mozliwe
jest zawarcie kolejnej umowy 0 prace,

¢ praca w siedzibie Urzedu jak i poza siedziba, wyjazdy stuzhowe,

d) budynek pietrowy, usytuowanie stanowiska pracy na parterze budynku (brak podjazdu dla
niepetnosprawnych, sanitariat niedostosowany do potrzeb osoby niepetnosprawnej, brak windy),

e) brak specjalistycznych urzadzert umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszgeym oraz
gtuchoniemym,

f) stanowisko zwigzane z praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

g) wysitek umystowy, sytuacje stresowe, koniecznos¢ szybkiego reagowania j podejmowania decyzji,



h) stanowisko zwigzane z bezposrednig obstuga klienta.

5. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) #yciorys {CV) z informacjg, o ktérych mowa w art. 22' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 917 ze zm.), tj. imie (imiona) i nazwisko, data urodzenia, dane
kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

¢} kopie dokumentdw potwierdzajacych:
¢ wyksztatcenie wyisze (kserokopia dyplomu ukoriczenia studiéw wyzszych),
¢ co najmniej 2 - letni staz pracy, w szczegdlnodci: kserokopie Swiadectw pracy, dokumenty

potwierdzajgce aktualne zatrudnienie, zaswladczenia od pracodawcy.

d} kopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i uprawnieniach zawodowych,

e) kopia dokumentu potwierdzajacego niepefnosprawno$é [Dotyczy kandydatéw, ktérzy zamierzajg
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z 21 XI 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2018r, poz. 1260 ze zm.}],

f!  oswiadczenia kandydata:

» odwiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie,

s ofwiadczam, ze mam petng zdolno$é do czynnoSci prawnych oraz korzystam z peini praw
publicznych,

« odwiadczam, ze nie bytem/tam skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo
$cigane z askarzenia publicznego lub umydine przestepstwo skarbowe,

g) referencje z dotychczasowych miejsc pracy [jezeli kandydat takie posiada],

h) zgoda na przetwarzanie danych osobowych o tresci:

. 1. Wyraiam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych oraz mojego wizerunku, zawartego

w przedstawionych przeze mnie dokumentach przez administratora danych Urzad Miejski
w Lipianach, PlL. Wolnesci 1, 74-240 Lipiany, w celu wzigcla udziatu w naborze na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Lipianach,

2. Podaje dane osobowe dobrowolnie i odwiadczam, Ze sg one zgodne z prawda.

3, Zapoznatem{fam) sig z trescia klauzuli informacyjnej, w tym z informacja o celu isposobach
przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do treéci swoich danych iprawie ich
poprawiania.”.

6. Informacje dodatkowe:

1) Wymagane dokumenty: list motywacyjny, CV, oéwiadczenia oraz zgoda na przetwarzanie danych
osobowych muszg by¢ opatrzone wiasnorecznym podpisem.

2} Wymagane kopie dokumentdw, w tym potwierdzajgce wyksztatcenie i staz pracy musza byc opatrzone
klauzulg ,za zgodnos¢ z oryginatem”, podpisem kandydata i data.

3) © zakwalifikowaniu sie do Il etapu naboru — rozmowy kwalifikacyinej lub testu wiedzy i rozmowy
kwalifikacyjnej, kandydaci zostang powiadomieni poprzez podane dane kontaktowe wskazane przez
osobe ubiegajacy sle o zatrudnienie,

4) Pracownik samorzadowy zatrudniony na powyzszym stanowisku nie moze wykonywac dodatkowych
zajeé pozostajacych w sprzecznoscl lub zwiazanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkow
stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢ oraz zajeé
sprzecznych z ohowigzkami wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzadowych. ‘

5) W przypadku oséb podejmujaeych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym umowe o prace
zawiera sie na czas okreflony nie dtuzszy niz 6 miesiecy. W czasle trwania umowy organizuje sig stuzbe
przygotowawcza kofczgcy sie egzaminem, ktdrego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika.

6) Osoba wybrana na stanowisko przed zawarciem umowy o prace zobowigzana jest przedtozy¢ aktualng
informacje o niekaralnoséci wydana przez Krajowy Rejestr Karny.

7) Pracownik moze otrzymaé stosowne upowaznienia do wydawania w imieniu Burmistrza decyzji
administracyjnych, w zwiazku z tym bedzie obowigzany do zlozenia oswiadczenia majgtkowego
zgodnie z art. 24h ustawy o samorzadzie gminnym.

wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:

- w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Lipianach, Plac Wolnosci 1, pok. nr 18 {I pietro} z dopiskiem: ,Nabor
na wolne stanowisko ds. administracyjnych i archiwum zakladowego w Referacie Ogélno-Organizacyjnym”
fub

- na adres: Urzad Miejski, Plac Wolnosci 1, 74-240 Lipiany z dopiskiem iw,

w terminie do dnia 05 sierpnia 2019 r. do godz.15%,




Oferty, ktére wplyng do Urzedu niekompletne lub dokumenty niepodpisane przez kandydata badZ po wyze]
okredlonym terminie - nie bedg rozpatrywane. Nie ma mozliwodcl uzupetnienia dokumentdw po uplywie
terminu sktadania aplikacji.

Termin ziozenia dokumentéw przez kandydata uwaza sie za zachowany, jezeli zostaly dorgczone w miejsce
i w terminie, jaki zostat przewidziany na ich zlozenie w ogloszeniu o naborze. W przypadku ofert przestanych
poczty o zachowaniu terminu decyduje data faktycznego wplywu dokumentdw aplikacyjnych do Urzedu, a nie
data stempla nadania w Urzedzie Pocztowym.

Dokumenty przestane za pomocg poczty elektronicznej nie bedg rozpatrywane.

Ogfoszenie jest opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Lipianach oraz
wywieszone na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego.

7. W miesigcu  poprzedzajacym  date  upublicznienia  ogloszenia  wskaZnik  zatrudnienia  osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Lipianach w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnasprawnych jest nizszy niz 6%.

Kiauzula informacyjna dla kandydatéw bioracych udziat w naborze na wolne stanowisko urzgdnicze

w Urzedzie Miejskim w Lipianach

Zgodnie z art. 13 i 15 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzgdzenie o ochronie danych

osobowych) — zwanego RODO informujg, iz:

1) Administratorem Pafistwa danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych ztoionych
w naborze na wolne stanowisko urzednicze jest Urzgd Miejski z siedzibg Plac Wolnosci 1, 74-240 Lipiany.

2} W celu naleiytej ochrony danych osobowych Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym
moina sle skontaktowaé pod adresem Urzad Miejski, Plac Wolnodcl 1, 74-240 Lipiany, e-mail:
iod@lipiany.pl tel. 91564 10 49,

3) Pafistwa dane osobowe hgdgy przetwarzane w celu realizacji checnego procesu naboru na wolne

stanowisko urzednicze.
Dane beda przetwarzane na podstawie: art. 6 ust. 1 lit. a, b, ¢, art. 9 ust. 2 lit. a ogdlnego rozporzgdzenia
o ochronie danych oscbowych z dnia 27 kwietnia 2016y, art. 22 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (Dz. U. z 2018 r., poz. 917 ze zm.), ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
{Dz. U. z 2018r. poz. 2096 ze zm.). Natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu oraz wizerunku
przetwarzane sg na podstawie dobrowolnej zgody.

4) Kategoriami odbiorcéw Panstwa danych osobowych beda:

1. osoby zaangazowane w procesie naboru,

2.podmioty éwiadczace ustugi prawne, informatyczne, ustugi porzadkowania, archiwizowania i niszczenia
dokumentdw,

3.organy uprawnione do otrzymania Parfistwa danych oscbowych na podstawie przepiséw prawa
{np. organy kontrolne),

4.wnioskujacy o udzielenie informacji publiczne] fub o udzielenie informacji sektora publicznego w celu
ponownego wykorzystania wyigcznie w zakresie i przedmiocie w jakim obowigzek udzielenia takiej
informacji przewiduja wtasciwe przepisy prawa.

Informacja o wyniku naboru zawierajgca m. in. imie i nazwisko, miejsce zamieszkania w rozumieniu

przepiséw Kodeksu cywilnego, wybranego kandydata zostanie upowszechniona przez opublikowane jej

w Bluletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Lipianach oraz na tablicy informacyjnej Urzedu

przez okres co najmniej 3 miesigey.
5) Pafistwa dane osobowe nie bgdg przekazywane do paristwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej.
6) Dane osobowe beda przechowywane przez nastepujacy okres:
1.dokumenty aplikacyjne kandydata, ktdry zostanie zatrudniony w wyniku naboru dofgczone zostana do
jego akt osobowych i beda przechowywane przez 10 lat liczgc od zakoliczenia stosunku pracy,

2.dokumenty aplikacyjne pozostaiych kandydatow bedg przechowywane zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt organéw gminy i zwigzkéw migdzygminnych oraz urzedéw obstugujacych te organy
i zwigzki.

7) Osobie, ktérej dane dotycza, przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych, zadanie ich
sprostowania, ograniczenia przetwarzania danych lub ich usuniecia. Wnieslenie zadania usunigcia danych
jest réwnoznaczne 7 rezygnacja z udzialu w procesie naboru. Majg Pafstwo prawo do cofnigcia zgody
na przetwarzanie danych wykraczajgcych poza wymagania okreslone w ogfoszeniu o naborze w dowolnym
momencie. Nie dotyczy to danych przetwarzanych w zakresie dokumentacjl z posiedzert Komisji




10)

Rekrutacyjne], do ktdrej prowadzenia Administrator obowigzany jest na podstawie przepiséw prawa.
Cofniecie zgody powinno nastapic w trybie analogicznym jak wyrazenie zgody na przetwarzanie danych.
Majg Panstwo prawo wniesienia skargl do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, w przypadku stwierdzenia naruszenia przepisy RODO podczas przetwarzania danych
osobowych.

W zakresie okreslonym przez ww. regulacie prawne, podanie przez Padstwa danych osobowych jest
wymogiem niezbednym do skutecznej realizacji celu, jakim jest realizacja procesu naboru na wolne
stanowisko urzednicze zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych i art.
22* Kodeksu Pracy. Konsekwencjg niepodania danych osobowych jest odrzucenie oferty aplikacyjnej.
Podanie przez Panstwa innych danych (nie objetych wymaganiami okreslonymi w ogtoszeniu ¢ naborze)
jest dobrowolne, jednak zaniechanie ich podania moze utrudnié realizacie procesu naboru, w tym nie
podane danych w zakresie numeru telefonu, adresu poczty elektronicznej bedzie skutkowato brakiem
mozliwosci szybkiego kontaktu.

Panstwa dane nie bedg podlegaé automatycznym decyzjormn podejmowanym bez kontroli cztowieka, w tym
réwniez w formie profilowania.




