/arzadzenie Nr OR.0050.44.2019
Burmistrza Miasta Laskarzew
zdnia 09 grudnia 2019 r.

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

o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 22016 1., 902 ze zm.) i procedury naboru na
wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta
+wLaskarzewie oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
(7arzadzenie Burmistrza Miasta Laskarzew Nr OR.0050.4.2019 z dn.15 stycznia 2019r.)

zrzadza sig, co nastepuje:

8
Oyglaszam nabdr na stanowisko Podinspektor ds. Obstugi BIP i Strony Internetowej oraz
Promocji Miasta— Urzedu Miasta w Laskarzewie

<87 |
§2

W celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko powoluje si¢ Komisje Rekrutacyjng
+w nastepujgcym skladzie :
1 ) Henryk Dabrowski —Przewodniczgcy Komisji
2)Kamila Licbarska —Czlonek Komisji
3)Magdalena Wojdyga - Czlonek Komisji - sekretarz

$53
"I resé ogloszenia o naborze na stanowisko Podinspektor ds. Obstugi BIP i Strony
internetowej oraz Promocji Miasta stanowi Zatgcznik Nr.1 do niniejszego zarzgdzenia.
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/.arzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania A



Zatacznik Nr 1

do Zarzgdzenia

Burmistrza Miasta Laskarzew
Nr.OR.0050.44.2019r. z dnia 09.12.201 9y,

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

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

Fodinspektor ds. Obslugi BIP i Strony Internetowej oraz Promocji Miasta.

{ nazwa stanowiska pracy )

1. Wymagania niezbedne:

— obywatelstwo polskie

— petna zdolno$é do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
- nickaralno$é za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umySlne
przestepstwa skarbowe

- nieposzlakowana opinia

- wylksztatcenie wyzsze ukierunkowane na administracje

- 7najomo$¢ oprogramowar stosowanych w administracji

— zdolnoé¢ pracy samodzielnej i zespolowej.

- umicj¢tnosé pracy pod presjg czasu

- umicjetnosé sprawnej organizacji pracy wiasnej

~ umiejetnosé pracy z roéznymi podmiotami i srodowiskami

[1. Wymagania dodatkowe:
Wskazane doswiadczenie w pracy w administracji ze szczegolnym uwzglednieniem specyfiki
urzedow gminnych i instytucji administracji panstwowej.

iil. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Obstuga strony internetowej oraz BIP w tym kontakt z dostawcami serwiséw, zgloszenia
do instytucji nadzorczych,
2. Obstuga archiwum zakladowego w tym:

a) doradztwo w zakresie prawidiowego doboru symbolu klasyfikacyjnego z JRWA,

b) przyjmowanie dokumentéw do archiwum,

¢) brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j,

d) przygotowanie , usystematyzowanie 1 przekazanie materiatéw archiwalnych do Archi-
wum Pafstwowego w Siedlcach,

e) sporzadzanie sprawozdan do Archiwum Pafistwowego

f) udostepnianie dokumentacji z zasobéw archiwum miasta na wniosek mieszkancow, rad-
nych , pracownikéw urzedu 1tp.
3. Hosting i administracja poczty elektronicznej urzedu oraz jej pracownikow
4. Koordynacja czynnosci kancelaryjnych urzedu.
5. Tworzenie, redagowanie I opracowywanie tekstéw przeznaczonych do publikacji.
6. Tworzenie i korekta tekstéw przeznaczonych na strony internetowe jednostki.
7. Pozyskiwanie materialow tekstowych i ilustracyjnych, ich selekcja oraz przygotowanie
redakeyjne tekstow:
8. Tworzenie redakcja i korekta tekstow informacyjno-promocyjnych do publikacii dla po-
trzeb wiasnych oraz instytucji zewnetrznych,



©). pomoc w prowadzeniu dziatan zwigzanych z dystrybucja czasopism, publikacji i materia~
§ Ow promocyjno-informacyjnych,

1 (. Wspdttworzenie tresci w mediach spotecznosciowych,

i 1. Dbanie o wlasciwy przeplyw informacji, materiatéw redakcyjnych i dokumentow jed-
postki,

12. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Miasta , Sekretarza Miasta oraz
g<icrownika Referatu Organizacyjnego

V. Warunki pracy na stanowisku:

g raca w budynku Urzedu i po za nim. Budynek nie dostosowany dla oséb niedowidzgcych i
riewidzacych. Budynek z ciagami komunikacyjnymi o szerokosci umozliwiajgcej poruszanie
sie wozkiem inwalidzkim(pigtro). Toalety nie dostosowane do poruszania si¢ wozkiem

3 nwalidzki.

</. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

) zyciorys — curriculum vitae,

3 kwestionariusz osobowy - wedtug wzoru stanowigcego zalacznik nr 5 do procedury,
1) kserokopie dokumentdéw potwierdzajace wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe,

5) kserokopie $wiadectw pracy,

6) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wykonywanie dziatalnosci gospodarczej
o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

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

) oswiadezenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego,

9) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$¢ w przypadku kandydata
~amierzajacego skorzystac 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 p6z. zm.)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu Miasta w

i askarzewie, 08-450 Laskarzew ul. Rynek Duzy im.J.Pilsudskiego 32 (sekretariat) lub poczta
ra adres Urzedu z dopiskiem: ,,Inspektor ds. Obstugi BIP i Strony Internetowej oraz Promocji
Miasta Laskarzew.” w terminie do dnia 24 grudnia 2019r.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.
Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

_Wyrazam dobrowolnie zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
dostarczonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbgdnych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz ustawg z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 . poz. 902 ze

7

zm.)".
6. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim
w Laskarzewie: <6%

7. Dodatkowe informacje:



+2) kandydaci, ktérych dokumenty aplikacyjne nie spelnig wymogow formalnych zostana
powiadomieni telefonicznie na podany numer kontaktowy,

1) kandydaci spelniajgcy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze, zostang

po\'\«'iadomieni telefonicznie na podany numer kontaktowy o terminie i miejscu kolejnego
<~tapu naboru,

=) informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona na stronie Biuletynu Informacji
12ublicznej Urzedu Miasta w Laskarzewie oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu.

1) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry w procesie rekrutacji zostaniec wybrany do
—~atrudnienia, zostang dotgczone do jego akt osobowych.

) dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw mozna bedzie odebrac osobiscie w

{ Jrzedzie Miasta w Laskarzewie (sekretariat), w ciagu 14 dni od dnia zakoficzenia procedury
raboru 4. od dnia zamieszezenia informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji
Fubliczne].

micodebrane dokumenty zostang protokolarnie zniszczone przez Komisj¢ Rekrutacyjna.
i< lauzula informacyjna o przetwarzaniu danych

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 2 27.04.2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku 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
b askarzew ul. Rynek Duzy im.J.Pilsudskiego 32, w imieniu ktorego dziata Burmistrz Miasta.

I--mail: vrzad@miastolaskarzew.pl

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

3. Inspektorem Ochrony Danych i jednoczesnie osobg kontaktowg w sprawie przetwarzanych
danych jest:

I_ukasz Kalinowski
Fi-mail: inspektor@cbi24.pl

4. Przystuguje Panu/Pani prawo dostgpu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usunigeia oraz prawo do ograniczenia ich przetwarzania, a takze prawo do
whicsienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych, prawo zazadania
saprzestania przetwarzania i przenoszenia danych, jak réwniez 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/Pania danych osobowych jest obowigzkowe, gdy przestanka
nrzetwarzania danych jest przepis prawa (Kodeks pracy, ustawa o pracownikach
samorzadowych), a dobrowolne, gdy odbywa sie na podstawie zgody osoby, ktorej dane
dotycza.

6. Dane udostepnione przez Pana/Pania nie beda podlegaly udostepnieniu podmiotom
rzecim. Odbiorcami danych beda tylko instytucje upowaznione z mocy prawa lub podmioty,




1z 16rym dane musza zosta¢ udostepnione dla realizacji umowy o prace.
~7. Dane udostgpnione przez Pana/Pania nie bedg podlegaty profilowaniu.

3. Administrator danych nie ma zamiaru przekazywac danych osobowych do panstwa
¢ 1zeciego ani organizacji migdzynarodowej.

¢2. Danc osobowe beda przechowywane przez okres 14 dni w przypadku nie przyjecia
lcandydata do pracy, a w przypadku zatrudnienia przez okres 10 lat po ustaniu zatrudnienia.




