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Burmistrz Pisza
ogtasza nabér na wolne stanowisko pracy -
Sekretarka w Urzedzie Miejskim w Piszu

Miejsce wykonywania pracy
Urzad Miejski w Piszu, ul. Gustawa Gizewiusza 5, 12-200 Pisz

Okreslenie stanowiska
Sekretarka w Urzedzie Miejskim w Piszu

Wymagania, ktére powinien spetni¢ kandydat na dane stanowisko:

. wymagania niezbedne:

1) jest obywatelem polskim,

2) ma petng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

3) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestgpstwo skarbowe,

4) cieszy sie nieposzlakowang opinia,

5) co najmniej wyksztatcenie wyzsze | stopnia w rozumieniu przepiséw
o szkolnictwie wyzszym,

6) znajomos$é przepiséw ustawy o samorzadzie gminnym i pracownikach
samorzadowych, kodeks postepowania administracyjnego,

7) dyspozycyjnosc,

8) umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera i sprzetu biurowego,

9) dobry stan zdrowia,

10)petna zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

wymagania dodatkowe:

1) umiejetno$¢ pracy w zespole,

2) doktadnosc,

3) obowigzkowos$¢,

4) odpowiedzialnos¢.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku Sekretarki

.

ok

Organizowanie spotkan, narad, wyjazdéw stuzbowych i konferencji zgodnie
z poleceniami Burmistrza, jego Zastepcy, bezposredniego przetozonego.
Zbieranie i opracowywanie informacji, sprawozdan dla potrzeb Burmistrza
jego Zastepcy i bezposredniego przetozonego.

Prowadzenie korespondenciji zwigzanej z praca sekretariatu.

Przyjmowanie interesantéw, gosci i ich obstuga.

Przyjmowanie i przekierowywanie rozméw telefonicznych, obstuga urzadzen
biurowych.

Prowadzenie rejestréw dotyczacych zadan realizowanych przez Wydziat
Organizacyjny.

V. Informacja o warunkach pracy:

1.
2.

Rodzaj pracy — praca biurowa, w systemie jednozmianowym.
Wymiar czasu pracy — petny.



o s

Miejsce wykonywania pracy — siedziba Urzedu Miejskiego w Piszu,
ul. Gustawa Gizewiusza 5 12-200 Pisz, takze wyjazdy poza siedzibe Urzedu
w sprawach stuzbowych.

Czestotliwo$¢ wyjazdéw stuzbowych — érednia.
Stanowisko pracy - stanowisko zlokalizowane w wydzielonym pomieszczeniu
o kubaturze i powierzchni odpowiadajacej wymaganiom higieniczno—

sanitarnym, wentylowanym o odpowiedniej wysokosci i temperaturze,
oéwietlenie naturalne i sztuczne ogélne, podiogi wylozone terakoty
i wyktadzinami.

Praca w pomieszczeniu biurowym ma charakter indywidualny , wymaga
jednak umiejetnego wspétdziatania z innymi ludzmi, praca w pozycji siedzgcej
. stanowisko wyposazone w komputer, drukarke, urzgdzenia biurowe.

Dobry stan urzadzen higieniczno—sanitarnych oraz bardzo dobry stan
techniczny mebli, sprzetu i innych urzgdzen.

Warunki pracy zgodne ze stosowanymi regulacjami prawa pracy i przepisami
bhp.

Pracownik podejmujacy po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym
podlega stuzbie przygotowawczej w czasie trwania umowy O pracg na czas
okreslony, zawieranej na czas nie diuzszy niz 6 miesiecy. Stuzba
przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych, trwa nie
dtuzej niz 3 miesigce i konczy sie egzaminem, a pozytywny wynik tego
egzaminu jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

10.Urzad Miejski w Piszu zastrzega mozliwo$¢ zatrudnienia wybranego/nej

kandydata/tki na czas okreslony a nastgpnie na czas nieokreslony.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie
Miejskim w Piszu

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Piszu
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia zgodnie z ustawg z dnia
27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe;j i spofecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych (Dz.U. z 2018 r. poz. 511 z p6Zn. zm.), wynosi wiecej niz 6 %.

VIl. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1.

ok wbd

kopie dokumentéw potwierdzajacych obywatelstwo polskie (kserokopia
dowodu osobistego lub waznego polskiego paszportu),

curriculum vitae,

list motywacyjny,

kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztaicenie,

oéwiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolno$¢ do czynnoéci prawnych
oraz korzysta z petni praw publicznych,

oéwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe,

oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celdw rekrutacji i po jej zakonczeniu,

oéwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku, na ktére prowadzony jest nabdr,



9. kserokopia dokumentu potwierdzajagcego niepetnosprawnos¢ (w przypadku
os6b zamierzajacych skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérych mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych),

10. inne dokumenty potwierdzajgce przygotowanie na proponowane stanowisko
pracy.

Kserokopie dokumentéw ziozonych w ofercie muszg by¢ poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

VIIl. Sposob i termin skiadania ofert:

1. Oferty nalezy sktadaé w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Sekretarka” lub
przestaé listem, w terminie do dnia 24.07.2019 r. do godz. 15:15 na adres
Urzedu Miejskiego w Piszu ul. Gustawa Gizewiusza 5 pok. 17.

2. Oferty, ktére wptyng do Urzedu Miejskiego w Piszu po wyzej wymienionych
terminie nie bedg rozpatrywane.

3. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga
elektroniczna.

4. Urzad Miejski w Piszu nie odsyta dokumentacji, ktora nie spetnia wymagan
ofertowych.

IX. Informacje dodatkowe
1. Nabér zostanie przeprowadzony w dwéch etapach:

- etap | — sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym,

- etap Il — rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami.
2. Konkurs przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana odrebnym zarzadzeniem
Burmistrza Pisza.
3. Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie przez komisje rekrutacyjna,
majacej na celu stwierdzenie zgodnoséci kompletnosci, zawartosci i formy
dokumentoéw aplikacyjnych z wymogami okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.
W wyniku analizy dokumentoéw komisja rekrutacyjna wytypuje liste kandydatow,
ktérzy speinia wymagania niezbedne i ztozyli w sposéb prawidtowy dokumenty
aplikacyjne, okreslone w ogtoszeniu o naborze.
4.0soby, ktorych dokumenty aplikacyjne bedg spetniaty wymagania formaine,
zostang powiadomione telefonicznie lub e-mailem o dopuszczeniu do etapu drugiego
postepowania konkursowego oraz o terminie i miejscu jego przeprowadzenia.
5. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu naboru,
lecz nie zostaly zatrudnione beda przechowywane w komorce kadrowej Urzedu.
6. Szczegotowe informacje w sprawie naboru mozna uzyska¢ pod numerem tel.
87 42 41 209 lub 87 42 41 205.
7. Ogtoszenie o naborze i informacja o wyniku naboru zostang opublikowane na
stronie internetowej Biuletynu Informaciji Publicznej Urzedu Miejskiego w Piszu.
8. Burmistrz Pisza ma prawo odwotania naboru badZz niewybrania
kandydata/kandydatki bez podania przyczyny.

X. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych :

Zgodnie z art. 13 ogélnego rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoine
rozporzadzenie o ochronie danych ( Dz. Urz. UE L 119z 04.05.2016r., str. 1) informuje, iz:

1. Administratorem danych osobowych osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie jest Urzad Miejski

w Piszu z siedzibg 12-200 Pisz, ul. Gustawa Gizewiusza 5,



2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Miejskim w Piszu mozliwy jest pod adresem
email: inspektor@pisz.home.pl,

3. Dane osobowe osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie przetwarzane beda dla potrzeb aktualnej
i przysztych rekrutacji - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogéinego rozporzadzenia PE i RE 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 95/46/WE
(ogélne rozporzgdzenie o ochronie danych) oraz ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.
U.z 2018 r. poz. 917 z p6ézn. zm.),

4. Dane osobowe osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie przechowywane bedg przez okres 5 lat,

5. Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie posiada prawo do zadania od Administratora danych
osobowych dostepu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia, prawo do
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie,

6. Osoba ubiegajgca si¢ o zatrudnienie ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,

7. Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostatym zakresie
jest dobrowolne,

8. Dane osobowe osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie bedg przetwarzane w sposbb
zautomatyzowany, w tym réwniez w formie profilowania.
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