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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Miejskim w Boguszowie-Gorcach, Pl. Odrodzenia 1

Burmistrz Miasta Boguszowa-Gorc
oglasza nab6r na stanowisko
podinspektora ds. obstugi sekretariatu
w Urzedzie Miejskim w Boguszowie-Gorcach
wymiar czasu pracy — 1 etat

(umowa na zastepstwo)

( nazwa stanowiska pracy )

1. Wymagania niezbedne:
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Obywatelstwo polskie lub parnstw Unii Europejskiej lub innych parstw, ktéorym na podstawie uméw
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspélnotowego przysluguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Wyksztalcenie wyzsze.

Posiada zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Biegta obstuga komputera i urzadzen peryferyjnych (skaner).

Znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilnej — nie dotyczy obywateli polskich.

2. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomosc¢ zasad funkcjonowania samorzadu.
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Znajomos¢ przepiséw o ochronie danych osobowych.

Znajomos¢ programéw komputerowych (MS Word, MS Excel, LibreOffice Writer, LibreOffice
Calc).

Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z elektronicznym zarzadzaniem dokumentacja.

Umiejetnosc organizacji wlasnej pracy.

Obowigzkowosc¢, doktadnos¢, odpowiedzialnosc.

Dyspozycyjnos¢, komunikatywnosé, samodzielnos¢.

Umiejetnosé pracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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Obstuga sekretariatu Urzedu.

Organizowanie pracy wlasnej.

Prowadzenie kalendarza spotkan Burmistrza Miasta i Z-cy Burmistrza.

Wykonywanie prac kancelaryjnych i biurowych wedtug zaistnialych potrzeb.

Obstuga urzadzen biurowych (centrali telefonicznej, faxu, kserokopiarki, skaneru i innych urzadzen
biurowych).

Kontakt i obstuga klienta zewngtrznego i wewngtrznego.

Prowadzenie rejestrow: zarzadzen i dyspozycji Burmistrza Miasta, uméw cywilno-prawnych,
petnomocnictw i upowaznien, delegacji stuzbowych.

Prowadzenie ewidencji dowodéw obecnosei pracownikéw Urzedu, prowadzenie ewidencji wyjsc



A

pracownikow.

9. Prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych.

10. Prowadzenie Elektronicznego Obiegu Dokumentéw oraz dziennika podawczego w systemie
tradycyjnym.

11. Obstuga platformy ePUAP.

12. Przyjmowanie oraz wysylanie korespondencji Urzedu.

13. Organizowanie przyjecia przez Burmistrza Miasta interesantéw zglaszajacych sie w ramach
skarg i wnioskow oraz innych spraw.

Szczegblowy zakres czynnosci okreslony zostanie przez pracodawce po nawigzaniu stosunku pracy.
4. Warunki pracy na stanowisku:

1. Praca w budynku Urzedu Miejskiego w Boguszowie-Gorcach w pokoju na I pietrze, w tym
koniecznos¢ poruszania si¢ po calym budynku oraz poza budynkiem. Budynek, w ktorym znajduje
si¢ migjsce pracy nie jest przystosowany dla oséb niepetnosprawnych (schody, brak wind).

2. Stanowisko zwigzane z praca przy komputerze. Komputer wyposazony w niezbedne

oprogramowanie.

Bezposredni kontakt z interesantami.

Narzedzia pracy: komputer, skaner, kserokopiarka, fax, centrala telefoniczna.
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5. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny.

Zyciorys (CV).

Podpisany kwestionariusz osobowy (do pobrania ze strony BIP).

Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie
o stanie odbytych studiow).

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach oraz o posiadanych uprawnieniach.
Podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci i korzystaniu z pelni praw publicznych.

Podpisane o$wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych.

Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ (w przypadku kandydata - osoby
niepetnosprawne;j).
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego
w Boguszowie-Gorcach, Plac Odrodzenia 1 (sekretariat) lub poczta na adres Urzedu z dopiskiem: ,,dotyczy
naboru na stanowisko podinspektora ds. obstugi sekretariatu w Urzedzie Miejskim w Boguszowie-Gorcach”
w terminie do dnia 24 sierpnia 2018 r. (wlacznie) do godz. 14.00. Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po
wyzej okreslonym terminie, nie beda 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 niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6éb 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)
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260)”.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim
w Boguszowie-Gorcach:

W miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb niepelosprawnych
w Urzedzie Miejskim w Boguszowie-Gorcach, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%.



7. Dodatkowe informacje:

a)

b)

c)
d)

e)

kandydaci, ktorych dokumenty aplikacyjne nie spetnia wymogow formalnych zostang powiadomieni
telefonicznie na podany numer kontaktowy,

kandydaci spehiajacy 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
Urzedu Miejskiego w Boguszowie-Gorcach oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.
dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry w procesie rekrutacji zostanie wybrany do zatrudnienia,
zostang dotaczone do jego akt osobowych.

dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatéw mozna bedzie odebraé osobiscie w Urzedzie
Miejskim w Boguszowie-Gorcach w pokoju Nr 108, w ciagu 14 dni od dnia zakoficzenia procedury
naboru tj. od dnia zamieszczenia informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publiczne;j.
Nieodebrane dokumenty zostang protokolarnie zniszczone przez Komisj¢ 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 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(dalej: RODO), informujemy, ze:
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Boguszéw-Gorcee, dnia 09.08.2018 r.

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Urzad Miejski w Boguszowie-Gorcach,
z siedzibg w Boguszowie-Gorcach (58-370), Plac Odrodzenia 1, w imieniu ktérego dziala Burmistrz
Miasta.

E-mail: sekretariat@boguszow-gorce.pl

Celem zbierania danych osobowych jest przeprowadzenie procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Urzgdzie Miejskim w Boguszowie-Gorcach.

Inspektorem ochrony danych jest Aleksandra Cnota-Mikolajec. Osoba kontaktowa w sprawie
przetwarzanych danych jest:

Jakub Rezmer — Zastepca Gltownego Inspektora Ochrony Danych Osobowych

E-mail: kuba@eduodo.pl

Przystuguje Panu/Pani prawo dostepu 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 Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych.

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

Dane udostepnione przez Pana/Panig nie begda podlegaly udostgpnieniu podmiotom trzecim.
Odbiorcami danych beda tylko instytucje upowaznione z mocy prawa lub podmioty, ktérym dane
musza zostac¢ udostgpnione dla realizacji umowy o prace.

Dane udostepnione przez Pana/Pania nie b¢da podlegaly profilowaniu.

Administrator danych nie ma zamiaru przekazywaé danych osobowych do paristwa trzeciego ani
organizacji miedzynarodowe;.

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