Zarzadzenie Nr OR.0050.37.2021
Burmistrza Miasta Laskarzew
z dnia 15 lipca 2021 r.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
22018 r. poz. 994 ze zm.), w zwiazku z rozdziatem 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r., 902 ze zm.) i procedury naboru na
wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta
w Laskarzewie oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
(Zarzadzenie Burmistrza Miasta Laskarzew Nr OR.0050.4.2019 z dn.15 stycznia 2019r.)
zarzadza sig, co nastepuje:

§1
Ogtaszam nabér na stanowisko Podinspektor ds. Obstugi kancelaryjnej, BIP , Strony
Internetowej oraz Promocji Miasta— Urzedu Miasta w Laskarzewie

§2

W celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko powotuje si¢ Komisje Rekrutacyjng
W nastepujacym skladzie :

1) Henryk Dgbrowski —Przewodniczacy Komisji

2) Kamila Licbarska —Cztonek Komisji

3) Magdalena Wojdyga - Czlonek Komisji - sekretarz

§3

Tres¢ ogloszenia o naborze na stanowisko Podinspektor ds. Obstugi kancelaryjnej, BIP,
Strony Internetowe;j oraz Promocji Miasta stanowi Zatgcznik Nr.1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia

Burmistrza Miasta Laskarzew
Nr.OR.0050.37.2021r. z dnia 15.07.2021r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

w Urzedzie Miasta w Laskarzewie 08-450 Laskarzew ul. Rynek Duzy im.J.Pilsudskiego 32
na stanowisko

Podinspektor ds. Obslugi kancelaryjnej, BIP, Strony Internetowej oraz Promocji
Miasta.

( nazwa stanowiska pracy )

I. Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie

- petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

- niekaralnos$¢ za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe

- nieposzlakowana opinia

- wyksztalcenie wyzsze

- znajomos¢ oprogramowar stosowanych w administracji w tym Microsoft Office, Excell,
Canva, Inkscape, Wordpress, POwer Point,

- umiejetnos¢ korzystania z zasobow internetowych

- umiejetnos¢ robienia zdjeé, obrobki i publikowania

- umiejg¢tnos¢ obstuga sprzgtu biurowego typu drukarka, fax, skaner itp.

- zdolno$¢ pracy samodzielnej i zespotowe;.

- umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu

- umiejgtnos¢ sprawnej organizacji pracy wiasnej

- umiejetno$¢ pracy z réznymi podmiotami i srodowiskami

II. Wymagania dodatkowe:
Wskazane doswiadczenie w pracy w administracji ze szczegélnym uwzglednieniem specyfiki
urzedéw gminnych i instytucji administracji pafistwowej.(minimum 1 rok)

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) Obstuga sekretariatu
2) Koordynacja czynnosci kancelaryjnych Urzedu :

a) ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdzial i rozliczanie korespondencii i przesytek

b) wysylanie korespondencji oraz przesytek

c) obstuga centrali telefonicznej oraz skanera

d) przyjmowanie i nadawanie fakséw i e-maili

e) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do
wiasciwych referatow lub stanowisk pracy

f) czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentéw i korespondencji Urzedu ( w tym
elektronicznej)

g) przekazywanie do publicznej wiadomosci informacji (zamieszczanie informacji na
tablicy gloszen Urzedu Miasta oraz ich zwrot po wyznaczonym czasookresie)

h) hosting i administracja poczty elektronicznej urzedu oraz jej pracownikéw

3) Obstuga techniczno-biurowa narad i zebran organizowanych przez Burmistrza
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4) Prenumerata prasy, prowadzenie biblioteki Urzedu
5) Prowadzenie kalendarza spotkan Burmistrza
6) Przygotowywanie sprawozdan z dzialalnosci Burmistrza miedzy sesjami Rady Miasta
7) Redagowanie i skladanie biuletynu, materialéw promocyjnych, ulotek, plakatow,
prezentacji multimedialnych
7) Zaopatrzenie Urzgdu w materiaty biurowe

a) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja sprzetu biurowego
8)Prowadzenie rejestrow:

a) zarzadzen Burmistrza

b) upowaznien i pelnomocnictw

c) skarg i wnioskow

d) kontroli zewnetrznej Urzedu

e) wykonanych pieczeci
9) Aktualizowanie strony internetowej, BIP mediéw spolecznosciowych
10) Obstuga wydarzen z udziatem Burmistrza (fotorelacja, relacja na stronie internetowej UM)
11) Realizacja zadan zwigzanych z Promocja Miasta

a) przygotowywanie srodkom przekazu informacji z pracy Burmistrza i Rady Miasta —
Biuletynu, ulotek, folderow
12) Obstuga platformy e-PUAP
13) Prowadzenie kancelarii niejawnej oraz pelnienie funkcji inspektora bezpieczefistwa
teleinformatycznego
14) Wykonywanie innych zadafd zleconych przez Burmistrza Miasta, Sekretarza oraz
Kierownika Referatu Organizacyjnego

IV. Warunki pracy na stanowisku:

Praca w budynku Urzgdu i po za nim. Budynek nie dostosowany dla 0séb niedowidzacych i
niewidzacych. Budynek z ciagami komunikacyjnymi o szerokosci umozliwiajacej poruszanie
si¢ wozkiem inwalidzkim(pigtro). Toalety nie dostosowane do poruszania si¢ wozkiem
inwalidzki.

V. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kwestionariusz osobowy - wedtug wzoru stanowiacego zatgcznik nr 5 do procedury,
4) kserokopie dokument6w potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

5) kserokopie $wiadectw pracy,

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wykonywanie dziatalnosci gospodarczej
o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

7) o$wiadczenie o niekaralnosci i korzystaniu z pelni praw publicznych.

8) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego,

9) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ w przypadku kandydata
zamierzajgcego skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art.13.a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008r o pracownikach samorzadowych (D.U. z 2017 r., poz.1930 z péz. zm.)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta w
Laskarzewie, 08-450 Laskarzew ul. Rynek Duzy im.J.Pilsudskiego 32 (sekretariat) lub poczta
na adres Urzgdu z dopiskiem: ,,Inspektor ds. Obstugi kancelaryjnej, BIP, Strony Internetowej
oraz Promocji Miasta w Laskarzewie.” w terminie do dnia 29 lipca 2021r.
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Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

» Wyrazam dobrowolnie zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
dostarczonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz ustawa z
dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze
zm.)”.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim
w Laskarzewie: <6%
7. Dodatkowe informacje:

a) kandydaci, ktérych dokumenty aplikacyjne nie spetniag wymogéw formalnych zostang
powiadomieni telefonicznie na podany numer kontaktowy,

b) kandydaci spetniajagcy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze, zostang

powiadomieni telefonicznie na podany numer kontaktowy o terminie i miejscu kolejnego
etapu naboru,

¢) informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu Miasta w Laskarzewie oraz na tablicy informacyijnej w siedzibie Urzedu.

d) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry w procesie rekrutacji zostanie wybrany do
zatrudnienia, zostana dotgczone do jego akt osobowych.

e) dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw mozna bedzie odebra¢ osobiscie w
Urzedzie Miasta w Laskarzewie (sekretariat), w ciagu 14 dni od dnia zakoficzenia procedury

naboru tj. od dnia zamieszczenia informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji
Publiczne;.

Nieodebrane dokumenty zostana protokolarnie zniszczone przez Komisje Rekrutacyjna.
Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (dalej: RODO), informujemy, ze:

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Urzad Miasta Laskarzewie 08-450
Laskarzew ul. Rynek Duzy im.J.Pilsudskiego 32, w imieniu ktérego dziata Burmistrz Miasta.

E-mail: urzad@miastolaskarzew.pl

2. Celem zbierania danych osobowych jest przeprowadzenie procedury naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Urzgdzie Miasta w Laskarzewie.

3. Inspektorem Ochrony Danych i jednoczesnie osoba kontaktowa w sprawie przetwarzanych

danych jest:
W\
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Lukasz Kalinowski
E-mail: inspektor@cbi24.pl

4. Przystuguje Panu/Pani prawo dostgpu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usunigcia oraz prawo do ograniczenia ich przetwarzania, a takze prawo do
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych, prawo zazadania
zaprzestania przetwarzania i przenoszenia danych, jak rowniez prawo do cofnigcia zgody w
dowolnym momencie oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj.: Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

5. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest obowigzkowe, gdy przestanka
przetwarzania danych jest przepis prawa (Kodeks pracy, ustawa o pracownikach
samorzadowych), a dobrowolne, gdy odbywa si¢ na podstawie zgody osoby, ktérej dane
dotycza.

6. Dane udostepnione przez Pana/Panig nie beda podlegaty udostepnieniu podmiotom
trzecim. Odbiorcami danych beda tylko instytucje upowaznione z mocy prawa lub podmioty,
ktérym dane muszg zosta¢ udostgpnione dla realizacji umowy o prace.

7. Dane udostgpnione przez Pana/Panig nie bedg podlegaty profilowaniu.

8. Administrator danych nie ma zamiaru przekazywaé¢ danych osobowych do panstwa
trzeciego ani organizacji miedzynarodowe;.

9. Dane osobowe begda przechowywane przez okres 14 dni w przypadku nie przyjecia
kandydata do pracy, a w przypadku zatrudnienia przez okres 10 lat po ustaniu zatrudnienia.



Zatacznik Nr 5

do procedury naboru na wolne stanowiska

urzednicze, w tym kierownicze stanowiska

urzednicze w Urzedzie Miasta w Laskarzewie oraz na wolne
stanowiska kierownikéw gminnych

jednostek organizacyjnych

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
1. Imi¢ (imiona) i nazwisko

................................................................................................................................
..............................................................................................................................................
..................................................................................................
..................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

(zaw6d, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
5. Wyksztalcenie uzupelniajgce

.......................................................................................................................................................

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku
jej trwania)
6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

.......................................................................................................................................................

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)
7. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

.......................................................................................................................................................

...............................................................................................................

(np. stopien znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)
8. Os$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-2 sg zgodne z posiadanym przeze mnie dowodem
osobistym lub innym dowodem tozsamosci

.............................................................................................................

.............................................................................................................................

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)




LISTA KANDYDATOW SPEL

Lp. Nazwisko i imi¢ Miejsce zamieszkania

.....................................................

(miejscowosé, data )

Zatacznik Nr 6

do procedury naboru na wolne stanowiska

urzednicze, w tym kierownicze stanowiska

urzednicze w Urzedzie Miasta w Laskarzewie oraz na wolne
stanowiska kierownikéw gminnych

jednostek organizacyjnych

NIAJACYCH WYMOGI FORMALNE

(podpis Przewodniczacego Komisji Rekrutacyjnej)

A



Zatacznik Nr 7

do procedury naboru na wolne stanowiska

urzednicze, w tym kierownicze stanowiska

urzednicze w Urzedzie Miasta w Laskarzewie oraz na wolne
stanowiska kierownikéw gminnych

jednostek organizacyjnych

PROTOKOL,
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA W LASKARZEWIE

...............................................................................................

(nazwa stanowiska pracy)

Nabér przeprowadzita Komisja Rekrutacyjna w sktadzie ustalonym Zarzadzeniem Burmistrza
Miasta w Laskarzewie Nr ....... z dnia

L oo v v AR ¥ o s - Przewodniczacy Komisji.

Do o i 54 V58w m s s - Zastgpca Przewodniczacego Komisji.

Fy foraninns s s immeinnticns warbmmades 148 - Cztonek Komisji.

Liczba nadestanych ofert: ......... , W tym ofert spelniajacych wymagania formalne:

Po dokonaniu anahzy dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem wymagan formalnych i
przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej / testu i rozmowy kwalifikacyjnej wybrano
nastepujacych kandydatéw uszeregowanych wedtug spetniania przez nich wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze:

Lp. | Nazwisko i imie Miejsce zamieszkania
1
2
3
4
5
Zastosowano nastgpujace metody i techniki naboru:
S
e N

...............................................................................................................

...........................................

(podpis Cztonka Komisji)

N



Zaltacznik Nr 8

do procedury naboru na wolne stanowiska

urzednicze, w tym kierownicze stanowiska

urzednicze w Urzgdzie Miasta w Laskarzewie oraz na wolne
stanowiska kierownikéw gminnych

jednostek organizacyjnych

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

...................................................................................

( nazwa stanowiska pracy )

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko do zatrudnienia
zostal/a wybrany/a Pan/Pani

......................................................................................
....................................................................................................

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

..........................................................................

(miejscowosé, data ) (podpis Burmistrza Miasta)



Zatacznik Nr 9

do procedury naboru na wolne stanowiska

urzednicze, w tym kierownicze stanowiska

urzednicze w Urzedzie Miasta w Laskarzewie oraz na wolne
stanowiska kierownikéw gminnych

jednostek organizacyjnych

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

................................................................................

................................................................................

( nazwa stanowiska pracy )

Informujeg, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie zostal
wybrany zaden kandydat, w zwigzku z czym nabér na wolne stanowisko urzednicze nie zostat
rozstrzygniety.

Uzasadnienie braku dokonania wyboru:

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

............................................................

(miejscowosé, data ) (podpis Burmistrza Miasta)



