URZAD MIE]JSKI
W JEDLNI-LETNISKU
26-630 Jedinla-Letnisko
_ yl. Radomska 43
powiat N”i'résglxgoil En':azowfeckie
tel 48/ 35 4@.0}:55,551;;3 - Jedlnia-Letnisko, dnia 12 lutego 2024 .

ROiIN.2110.6.2024GG

Burmistrz Jedlni-Letniska

oglasza nabdr na wolne stanowisko pracy

REFERENT W REFERACIE ORGANIZACJI I NADZORU
w Urzedzie Miejskim w Jedlni-Letnisku

ul. Radomska 43, 26-630 Jedlnia-Letnisko

I. Kandydat powinien spelnia¢ nast¢pujace wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)
d)

€)

posiada obywatelstwo polskie, pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni
praw publicznych;

nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe;

posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku;

posiada co najmnie;j:

- wyksztalcenie $rednie lub srednie branzowe oraz 3 lata stazu pracy lub,

- wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisoéw o szkolnictwie wyZszym i nauce.
cieszy sie nieposzlakowang opinia.

Ponadto kandydat na stanowisko Referenta w Referacie Organizacji i Nadzoru powinien

wykazac sie znajomoscia przepisOw n/w ustaw:

a) Ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym,

b) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego,
¢) Ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych,

d) Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publiczne;,

e¢) Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych,

f)

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

g) Inne niezbedne do realizacji powierzonych zadan.

2.

Wymagania dodatkowe:

a) wysoka kultura osobista,

b) odpornos¢ na stres,

¢) umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
d) kreatywnos$¢, samodzielno$¢, inicjatywa,




e) dyspozycyjnoseé,
f) biegta obstuga komputera i innych urzgdzen biurowych,
g) wmiejetnodé pracy z programem Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD).

IL. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

Saliadl

= e e,

11.

12.

13.

Obstuga kancelaryjna Burmistrza Jedlni-Letmska.

Organizowanie przyjec interesantéw zglaszajacych si¢ do Burmistrza.

Prowadzenie harmonogramu spotkan i uroczystosci z udzialem Burmistrza.
Prowadzenie ewidencji zarzadzen, decyzji i postanowien Burmistrza oraz
przekazywanie ich do realizacji.

Prowadzenie rejestru pism i spraw Burmistrza.

Prowadzenie rejestru delegac)i stuzbowych.

Prowadzenie rejestru pieczeci Urzedu Migjskiego.

Przygotowywanic zamowieh na potrzeby obshigi sekretariatu Burmistrza.

Udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wiasciwych referatoéw Urzedu.

. Odbieranie potgczen przychodzacych do sekretariatu Burmistrza i kierowanie ich do

wihasciwych o0sdb w poszczegdlnych referatach.

Obstuga organizacyjna sckretariatu oraz przygotowanie spotkan organizowanych
u Burmistrza.

Realizacja obiegu dokumentéw zgodnie z instrukcia kancelaryjna oraz zasadami
obiegu korespondencji w Urzedzie Miejskim.

Wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Burmistrza.

I11. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

1.

2.

hd

Sposéb zatrudnienia i wymiar etatu: zatrudnienie na podstawie umowy o prace
w wymiarze pelnego etatu - 40 godzin tygodniowo.

Wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 22 maja 2023 roku
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych, oraz Regulaminem
wynagradzania pracownikow Urzedu Miejskiego w Jedlni- Letnisku.

Budynek pietrowy, stanowisko pracy w lokalu biurowym zlokalizowanym na I pigtrze
w Sekretariacie Burmistrza.

Pomieszczenia biurowe sa klimatyzowane.

Brak ucigzliwych 1 szkodliwych warunkéw pracy.

LV. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.

Informacja wynikajaca z art.13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych-
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz 0so6b niepetnosprawnych wynosi 6% .

V. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny oraz CV.
2. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadanie stazu pracy ( $wiadectwa pracy,

zaswiadczenia ),



3. Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie ( dyplom lub zaswiadczenia
o ukonczonych studiach),

4, Kserokopie innych dodatkowych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach
1 umiejetnosciach,

5. Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysélne przestepstwo skarbowe.

6. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnodci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

7. Os$wiadczenie kandydata o wyrazenic zgody na przetwarzanie danych oscbowych
zawartych w dokumentach sktadanych w zwucgzku z naborem dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji.

8. W przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego dokument okreslony
w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacy znajomosé jezyka polskiego.

9. W przypadku oséb , ktére cheg skorzystac z pierwszefistwa w zatrudnieniu na podstawie
art.13 ust.2 pkt 4 b ustawy o pracownikach samorzgdowych - kopia dokumentu
potwierdzajgcego niepelmosprawnosc.

Dokumenty wytworzone na potrzeby zgloszenia udziatu w konkursie (list motywacyjny, CV,
o$wiadczenia) powinny by¢ wlasnorgcznie podpisane.

Kserokopie dokumentéw kandydat poswiadcza za zgodno$é z oryginatem  poprzez
umieszezenie na nich zwrotu ,, Za zgodno$€ z oryginalem”, wlasnorecznego podpisu i daty na
kazdej stronie.

Ewentualne dokumenty w jezyku obcym powinny by¢ przetlumaczone na jezyk polski przez
thumacza przysiegiego.

V1. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone
klauzulgy:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
polrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacyi zgodnie z ustawg z dnia 19 wrzesnia 2019
7. 0 ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2019 r., poz. 1781 ze zm.) oraz ustawq z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. z 2022 v. poz. 530 ze zm. ).

VII. Termin i miejsce skladania dokumentéw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy:

1. Ztozyé osobiscie w Biurze Obstugi Mieszkanca Urzedu Miejskiego w Jedini-Letnisku.

2. Wrysltaé poczta na adres Urzedu Migjskiego w Jedlni- Letnisku ul. Radomska 43,
26-630 JedInia-Letnisko (decyduje data stempla pocztowego).

3. Dokumenty zozone w trybie pkt.1,2 1 4 nalezy przekaza¢ w zaklejonej, podpisanej
imieniem 1 nazwiskiem kopercie z dopiskiem: ”Nabor na stanowisko pracownika
samorzgdowego - Referent w Referacie Organizacji i Nadzoru”.

4. Dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 22 lutego 2024 roku do godz.15.00.

Aplikacje ktore wplyna do Urzedu Miejskiego w Jedlni-Letnisku po wyzej okre$lonym
terminie nie beda rozpatrywane.




VIIL Inne informacje:

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe]j Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w JedIni-Letnisku oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Miejskiego w Jedlni-Letnisku, zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U z 2022 poz.530 ze zm.)

Komisja Rekrutacyjna powotana przez Burmistrza Jedlni- Letniska dziala dwuetapowo:

I etap- wybor 0sob spetniajgcych wymagania formalne, niezbedne oraz w najwigkszym stopniu
spelniajacych wymagania dodatkowe.

- Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wybrany w wyniku przeprowadzonego
naboru i zatrudniony, zostang wiaczone do jego akt osobowych.

- Dokumenty aplikacyjne kandydatow niewybranych, beda przechowywane w Referacie
Organizacji i Nadzoru przez okres 3 miesigcy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata,
a nastepnie komisyjnie zniszczone.

- Niewybrani kandydaci mogg w terminie trzech miesigcy od dnia zakonczenia procedury
naboru, nie dluzej niz do czasu zniszczenia dokumentéw, odebra¢ swoje oferty skladajgc
stosowne oswiadczenie.

Osoby zakwalifikowane do II etapu naboru zostang powiadomione telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j.

II etap — przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami.

Z wytonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa o prace na czas
okreslony, z mozliwoscig zawarcia po tym okresie umowy na czas nieokreslony.

Burmistrz Jedlni-Letniska zastrzega sobie prawo do :

-odwotlania lub uniewaznienia naboru bez podawania przyczyny,

-nierozstrzygniecia konkursu w sytuacji braku mozliwosci wylonienia odpowiedniego
kandydata.

URMISTRZ
Ao

Jedlnia — Letnisko, dnia 12 lutego 2024r. .../ mgr. Piotr: Lesn



KLAUZULA INFORMACY.JNA DLA KANDYDATOW DO PRACY
W URZEDZIE GMINY JEDLNIA -LETNISKO

Zgodnie z art. 13 rozporzgdzenia 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
95/46WE ( Dz. UE L119 Z 04.05.2016) informuje, ze

1.

Administratoremm Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Jedlni-Letniska,
ul. Radomska 43, 26-630 Jedlnia-Letnisko.
Kontakt z Inspektorem ochrony danych — iodo(@jedinma.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacji — na podstawie art. 6 ust.

1 lit. a, ogdlnego rozporzadzenia z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia
26 czerwea 1974 1.
Pani/Pana danc osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu,

dla ktérego zostaly zebrane.

. Posiada Pani/Pan prawo zgdania od administratora dostepu do danych osobowych,

ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo
do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.
Posiada Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu

Ochrony Danych Osobowych.




