Wysokie Mazowieckie, 2019.01.08.
Or.2110.1.2019
BURMISTRZ MIASTA WYSOKIE MAZOWIECKIE
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
I. Mlodszy referent w Referacie Organizacyjnym
Urzedu Miasta Wysokie Mazowieckie
1. Wymagania niezbedne:
Osoba spelnia nastepujace warunki:
a) wyksztalcenie wyzsze: administracja
b) nieposzlakowana opinia

c) praktyczna umiejetnos¢ obstugi komputera

d) wiedza w zakresie postepowania administracyjnego
e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnieniu na danym stanowisku
f) niekaralnos¢ za przestépstwo popelnione umyslnie

g) ponadto stosownie do postanowien art. 6 ust. 3 pkt. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych, osoba ubiegajaca sie o przyjecie do
pracy nie moze by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

2. Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnosc logicznego myslenia,

b) umiejetnosc selekcji informacji,

c) umiejetnosé korzystania z przepisow prawa

d) umiejetnos¢ pracy w zespole

e) rzetelnos¢, umiejetnos¢ samorozwoju, komunikatywnosc¢.
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Prowadzenie spraw 2z =zakresu elektronicznego obiegu dokumentéw, przyjmowanie
i przedstawianie do wgladu Burmistrzowi Miasta wplywajacej do urzedu korespondenciji,
rozdzial korespondencji zadekretowanej przez Burmistrza Miasta na poszczegolne referaty,
prowadzenie ewidencji korespondencji wplywajacej, przyjmowanie podan i innych pism,
wysylanie pism, udzielanie informacji interesantom oraz kierowanie do wlasciwych stanowisk

pracy.

4. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny
b) zyciorys — curriculum vitae
c) kserokopie swiadectw pracy
d) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie

e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach



f) oryginal kwestionariusza osobowego

g oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania w peini z
praw publicznych
h) oswiadczenie o niekaralnosci
i)  informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci (tylko osoby, ktérym
zostanie przedstawiona propozycja pracy).
S.  Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta Wysokie
Mazowieckie w grudniu 2018 r., w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych, ksztaltuje sie na poziomie

powyzej 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta
Wysokie Mazowieckie ul. Ludowa 15, pokéj nr 19, poczta elektroniczng na adres:
sekretariat@wysokiemazowieckie.pl w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu
elektronicznego lub poczta na adres: Urzad Miasta 18-200 Wysokie Mazowieckie ul. Ludowa
15, z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko Mlodszego referenta w Referacie
Organizacyjnym” w terminie do dnia 18 stycznia 2019r. (wlacznie). Aplikacje, ktore wplyna
do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru
bedzie umieszczana na  stronie internetowej  Biuletynu Informacji  Publiczne;j

http:// bip.um.wvsrnaz.wrotapodlasia.pl/ stanowiska/ i na tablicy ogloszen Urzedu Miasta

Wysokie Mazowieckie.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV (z

uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w procesie rekrutacji na
stanowisko mtodszego referenta w Referacie Organizacyjnym ogtoszonego 8 stycznia 20109r..
Jednoczesnie oswiadczam, ze zostalam poinformowana / zostalem poinformowany o
przystugujacym mi prawie dostepu do tresci moich danych oraz ich poprawiania, wycofania
zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie, jak réwniez, ze podanie_tych danych byto

dobrowolne.




Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzgdowy Unii Europejskiej PL)

informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzgdzie Miasta Wysokie
Mazowieckie jest Burmistrz Miasta Wysokie Mazowieckie ul. Ludowa 15, 18-200 Wysokie
Mazowieckie.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Miasta Wysokie Mazowieckie jest
mozliwy za pomocg adresu sekretariat@wysokiemazowieckie.pl lub tel. 86 275 25 92.

3. Dane osobowe Pani/Pana bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia
j/w o ochronie danych oraz Kodeksu Pracy — Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. (Dz. U. 2 2018 r., poz.
917 t.j. z p6zn. zm.) w celu rekrutacji do pracy w Urzgdzie Miasta Wysokie Mazowieckie.

4. Dane osobowe beda przechowywane przez okres rekrutacji oraz przez okres wymagany przepisami
prawa.

5. Posiada Pani/Pan prawo do: zadania od administratora dostgpu do danych osobowych, prawo do
ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofhigcia zgody.

6. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzgdu Ochrony
Danych.

7. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowiazkowe ze wzglgdu na przepisy
prawa pracy, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

8. Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposOb zautomatyzowany, w tym rdwniez
w formie profilowania.

podpis Administrator
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