BURMISTRZ
SOLCA KUJAWSKIEGO Solec Kujawski, dnia 01 wrzesnia 2023 r.
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BURMISTRZ SOLCA KUJAWSKIEGO
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
STARSZEGO REFERENTA DS. KANCELARII
W URZEDZIE MIEJSKIM W SOLCU KUJAWSKIM, UL. 23 STYCZNIA 7

Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem:

posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa krajéow Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskie;j,

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

niekaralnos¢ za przestepstwa popenione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

wyksztalcenie wyzsze,

3- letni staz pracy,

bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera, w tym znajomosé pakietu MS Office,
umiejgtnos¢  zarzgdzania strong internetowa, znajomos¢ CMS Wordpress oraz
elektronicznej skrzynki podawczej,

umiejetnosé poshugiwania si¢ urzadzeniami wielofunkcyjnymi,

znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym.

. Wymagania dodatkowe:

* znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu ustaw: o pracownikach samorzadowych,
Kodeks Postgpowania Administracyjnego, o ochronie danych osobowych, Prawo
Zamowien Publicznych, RODO,

e prawo jazdy kat. ,,.B”.

Do gléwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo,

w szczegolnosci:

Rozdzielanie korespondencji oraz przesylek na zewnatrz i wewngtrz Urzedu.

Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych.

Przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich

kontaktow z Burmistrzem, Zastgpca Burmistrza lub Sekretarzem, badz kierowanie ich

do wlasciwej komorki organizacyjnej Urzedu.

4. Przygotowywanie pomieszczen, obstuga spotkarn i zebran organizowanych przez

kierownictwo Urzedu.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z ogtaszaniem obwieszezen urzedowych.

Prenumerata czasopism.

7. Zamawianie pieczgci urzegdowych, prowadzenie ich ewidencji oraz nadzér nad
przechowywaniem tych pieczeci.

8. Zakup materiatéw, inwentarza ruchomego i pomocy biurowych dla potrzeb Urzedu
(zgodnie z zamdwieniami publicznymi).

9. Obstuga urzadzen biurowych (faks, stacja radiofoniczna),

10. Obstuga Tablicy Ogloszen Urzedu.

11. Oplata za abonamenty radiowo — telewizyjne.
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12. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z zamdwieniem (w tym przetarg) i optatami za
korespondencje Urzedowag.

13. Opracowywanie pism na zlecenie Burmistrza, Z-cy Burmistrza, Sekretarza.

14. Prowadzenie kalendarza Burmistrza.

4. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

list motywacyjny, CV nalezy opatrzy¢ podpisami, numerem telefonu kontaktowego lub
e-mailem, a takze klauzulg o nastepujacej tresci:

wDobrowolnie wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy, w tym CV i Zyciorysie (innych niz wymagane
przepisami prawa) przez Burmistrza w celu realizacji procesu rekrutacji na
stanowisko: starszego referenta ds. kancelarii, w szczegilnosci ulatwiajacych
kontakt. Dane osobowe przekazane przeze mnie sa zgodne z prawda.
Zapoznalem (-am) si¢ z treScig klauzuli informacyjnej, w tym z informacjg o celu
i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi
przystuguja w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych.”

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw, dyploméw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie,

kwalifikacje zawodowe;

kserokopie zaswiadczen o posiadanych uprawnieniach, kursach i szkoleniach;

kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie potwierdzajgce wymagany okres stazu

pracy;

oswiadczenie potwierdzajace obywatelstwo;

oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw

publicznych;

os$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe;

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w

ofercie pracy do celow rekrutacyjnych,

5. Warunki pracy:

pelen etat,

umowa na czas okreslony,

w przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesiecy oraz
mozliwoscig skierowania do odbycia stuzby przygotowawcze;j,

kandydat wybrany, zostanie skierowany na badania lekarskie.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Solcu
Kujawskim w_sierpniu 2023 roku nie przekroczyl 6% w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w Biurze Podawczym Urzedu
Miejskiego w Solcu Kujawskim (parter) lub poczta na adres:
Urzad Miejski w Solcu Kujawskim
ul. 23 Stycznia 7, 86-050 Solec Kujawski

w zamknigtej kopercie A4 oznaczonej czytelnym imieniem i nazwiskiem kandydata
z dopiskiem:

»Nabor na stanowisko starszego referenta ds. kancelarii”.



Termin skladania ofert: do 12 wrzesnia 2023 r. do godz. 16:30.

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzgdu Miejskiego w Solcu Kujawskim.

Inne informacje:

Podanie szerszego zakresu danych osobowych niz przewidziane w art. 22' k.p.
(imi¢, nazwisko, imiona rodzicéw, data urodzenia, miejsce zamieszkania, adres
do Kkorespondencji, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia)
nieopatrzone klauzulag - ofSwiadczeniem o wyrazeniu zgodny na ich
przetwarzanie, spowoduje nierozpoznanie oferty pracy i jego zwrot.

Oferty nickompletne lub zlozone po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane i
zostang odestane.

Oferty odrzucone zostana odestane.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o
terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.

KLAUZULA INFORMACYJNA NA POTRZEBY REKRUTACYJNE
Na podstawie art. 13 ust. 1 1 2 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. Burmistrz Solca Kujawskiego informuje, ze:

L

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Solca Kujawskiego.
Dane kontaktowe administratora to: Urzad Miejski w Solcu Kujawskim, ul. 23 Stycznia 7,
86-050 Solec Kujawski, tel. 52-387-01-44, e-mail: solec(@soleckujawski.pl

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych, tel. 52-387-01-27, e-mail:
daneosobowe(@soleckujawski.pl

Burmistrz bedzie przetwarza¢ Pani/Pana dane osobowe, aby:

1)
2)

3)
4)

przeprowadzié¢ proces rekrutacji — nabdr na wolne stanowisko;

wypelni¢ obowiazki prawne cigzace na Burmistrzu, wynikajgce z przepiséw prawa, w
szczegblnosei ustawy o pracownikach samorzadowych oraz Kodeksu pracy, w tym
polegajgce na upowszechnieniu informacji o wyniku naboru (imienia, nazwiska i
miejsca zamieszkania wybranego kandydata) poprzez jej umieszczenie na tablicy
informacyjnej oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co
najmniej 3 miesiecy;

wykonywa¢ umowe, ktorej w wyniku procesu rekrutacyjnego byé Pani/Pan strona lub
podejmowac dziatania przed zawarciem umowy;

przechowywa¢ Pani/Pana oferte pracy w bazie rekrutacyjnej Burmistrza przez
okreslony przez Panig/Pana czas i wykorzystywaé w kolejnych procesach
rekrutacyjnych.

Podstawa prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych bedzie odpowiednio:

1y

2)

niezbgdnos¢ do realizacji obowigzkow i uprawnien wynikajacych ze stosunku pracy z
Pania/Panem, tj. wykonania umowy o prace oraz podjecia czynnosci poprzedzajacych
jej zawarcie (art. 6 ust. 1 lit. b RODO),

niezbgdnos¢ do wypelnienia obowiazku prawnego ciazacego na Burmistrzu —
znajdujgcego oparcie w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego (art. 6 ust. 1
lit. ¢ RODO),



3) Pani/Pana zgoda — w przypadku przetwarzania danych, ktérych przetwarzanie nie
znajduje oparcia w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego, np. w celu
ufatwienia kontaktu oraz przechowywania Pani/Pana oferty pracy w bazie
rekrutacyjne] Burmistrza przez okreslony czas i wykorzystywaé ja w kolejnych
procesach rekrutacyjnych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

W niektorych sytuacjach Burmistrz ma prawo przekazaé dalej Pani/Pana dane innym

organom oraz podmiotom, wylgcznie na podstawie przepiséw prawa albo jezeli bedzie to

konieczne celem realizacji procesu rekrutacyjnego. Burmistrz moze przekazywaé

Pana/Pani dane wytacznie n/w grupom:

1) osobom przez siebie upowaznionym — pracownikom Urzedu Miejskiego w Solcu
Kujawskim, ktérzy muszg mie¢ dostgp do danych, aby wykonywaé swoje obowiazki,
w tym czltonkom Komisji Rekrutacyjnej,

2) podmiotom przetwarzajgcym — ktorym Burmistrz zleci czynnosci wymagajace
przetwarzania danych,

3) innym odbiorcom danych - np. operatorowi pocztowemu, ubezpieczycielom,
hostingodawcom itp.

Pani/Pana dane bedg przechowywane przez czas okreslony przepisami prawa, w tym w

przypadku niewybranych kandydatéw, speiniajacych warunki formalne, oferty

przechowywane bedg przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba
wytoniong w drodze naboru, stosownie do tresci art. 15 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz protokole z przebiegu procesu

rekrutacyjnego, zas w przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych

do czasu jej cofnigcia.

Ma Pani/Pan prawo do:

e zadania udostgpniania swoich danych osobowych,

* ich sprostowania,

e ich usunigcia,

e ograniczenia przetwarzania,

e przenoszenia danych osobowych,

e cofnigcia zgody na przetwarzania danych osobowych w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
wyrazonej przez Panig/Pana zgody przed jej cofnieciem,

e wniesienia skargi do organu nadzoru, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych
osobowych Pani/Pana dotyczacych, narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest obowigzkiem ustawowym, warunkiem

rozpatrzenia Pani/Pana ofert pracy. W przypadku niepodania danych osobowych objetych

art, 22! k.p., takich jak: imig, nazwisko, imiona rodzicéw, data urodzenia, miejsce
zamieszkania, adres do korespondencji, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia, Pani/Pana oferta pracy zostanie odrzucona.

Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaty automatycznemu przetwarzaniu, w tym

profilowaniu.



