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SA0.210.15.2022
OGLOSZENIE
BURMISTRZ MIASTA HAJNOWKA INFORMUJE O
NABORZE NA WOLNE STANOWISKO POMOCNICZE | OBStUGI
W REFERACIE ROZWOJU URZEDU MIASTA HAJNOWKA
A. INFORMACJE OGOLNE

1. Stanowisko — pomoc administracyjna . Zatrudnienie na 'z etatu, na czas
okreslony — do 30 kwietnia 2024 roku w zwigzku z realizacjg projektu ,,Hajnéwka
OdNowa -Zielona Transformacja”, w ramach Programu ,,Rozwéj Lokalny”,
finansowanego ze srodkéw Mechanizmu Finansowego EOG 2014-2021 oraz
budzetu panstwa w Referacie Rozwoju Urzedu Miasta Hajnéwka, z
trzymiesiecznym okresem probnym.

2. Referat: ROZWQOJU
B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE:
1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1. obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub
innego panstwa, ktdrego obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisdw prawa wspoélnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej;

2. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
3. wyksztatcenie wyzsze;

4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego oraz umyslne przestepstwo skarbowe;

5. nieposzlakowana opinia;
6. co najmniej 3-letni staz pracy;

7. biegta obstuga komputera w zakresie pakietdw biurowych, w szczegélnosci Microsoft Office,
umiejetnosc obstugi MS Excel oraz arkuszy kalkulacyjnych w stopniu $rednio
zaawansowanym, znajomo$¢ urzadzen biurowych;

8. znajomos¢ zatozen nowej sciezki rozwoju miasta oraz zwigzanych z nig dokumentéw: Planu
Rozwoju Lokalnego, Planu Rozwoju Instytucjonalnego oraz dziatan przewidzianych do
realizacji dostepnych pod linkiem — http://hajnowka.pl/aktualnosc/projekty/1456-grant-
norweski-dla-hajnowki-na-rozpoczecie-nowej-sciezki-rozwoju-miasta

2. WYMAGANIA DODATKOWE:
1. umiejetnosci analityczne i szybkiego uczenia sie;
2. umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu i w dynamicznych sytuacjach;

3. bardzo dobre umiejetnosci z zakresu organizacji pracy witasnej, komunikowania
interpersonalnego i nawigzywania kontaktéw, umiejetnosci pracy w zespole, wysoka kultura
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osobista, odpornos$é na stres, doktadnosé i skrupulatnosé¢, wnikliwos¢, systematycznosé,
odpowiedzialnosé, rzetelnosé;

mile widziane doswiadczenie w pracy przy realizacji projektow z udziatem sSrodkéw
zewnetrznych;

zaangazowanie w wykonywane obowigzki, kreatywnos¢;

otwartos¢ na zmiany.

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

Zakres zgodny z zadaniami zwigzanymi z Nowg Sciezka Rozwoju Miasta Hajndwka oraz projektem
»Hajnéwka OdNowa. Zielona Transformacja”, finansowanym ze srodkéw Mechanizmu Finansowego
Europejskiego Obszaru Gospodarczego 2014-2021 i budzetu panstwa (Plan Rozwoju Lokalnego
Miasta Hajndéwka, Planu Rozwoju Instytucjonalnego Miasta Hajndéwka (PRL i PRI)), w tym w
szczegoblnosci:

1.

Realizacja zadan zwigzanych z wdrazaniem zaplanowanych przedsiewzieé, w tym w
szczegdlnosci w zakresie polityki rozwojowej miasta w obszarze edukacji i oswiaty, dziatan na
rzecz dzieci i mtodziezy oraz Srodowisk oswiatowych, w tym partycypacji spoteczne;j.

Realizacja czynnosci administracyjno-biurowych i organizacyjnych wspierajacych realizacje i
obstuge projektu.

Whparcie logistyczne realizacji projektu oraz biezacych zadan wynikajgcych z projektu.

Biezgca wspdtpraca z pozostatymi cztonkami zespotu, uczestniczgcymi w realizacji projektu
oraz przedstawicielami Partnerdow projektu.

Przygotowywanie informacji oraz opracowan na podstawie dostepnych danych i zrédet.
Wspodtpraca w zakresie informacji i promogji.

Zbieranie i porzagdkowanie danych i informacji z realizacji projektu (PRL i PRI) oraz do jego
monitoringu i raportowania.

Biezgca wspodtpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami.

Pozostate prace administracyjno-biurowe zwigzane ze sprawng realizacjg projektu wskazane
przez kierownika.

WYMAGANE DOKUMENTY:
1. kwestionariusz osobowy,
2. CV,

3. list motywacyjny,

4

dokument poswiadczajgcy wyksztatcenie (kserokopia
Swiadectwa/dyplomu wyzszej uczelni) oraz inne dokumenty
potwierdzajgce posiadane umiejetnosci, wiedze oraz posiadane
kwalifikacje,

5. kserokopie swiadectw pracy lub w przypadku trwajgcego zatrudniania
zaswiadczenie od pracodawcy z potwierdzeniem okresu zatrudnienia,
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oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie pracy na
w/w stanowisku,

klauzula zgody kandydata na przetwarzanie danych do celéw rekrutacji
w brzmieniu: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
przez Burmistrza Miasta Hajnéwka na potrzeby przeprowadzenia
procedury naboru na stanowisko pomocnicze i obstugi, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa" — ztozone na druku dostepnym
do pobrania na stronie BIP Urzedu Miasta w Hajnoéwce w zaktadce
"Naboér na stanowisko urzednicze".

5. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:

1.

miejsce swiadczenia pracy: Urzad Miasta Hajnéwka - budynek
wielokondygnacyjny;

praca przy monitorze ekranowym do 4 godz. dziennie oraz z
wykorzystaniem nastepujgcego sprzetu: ksero, drukarka, telefon.

praca z duzg iloscig danych i dokumentaciji;

wymiar czasu pracy: V2 etatu, zatrudnienie na czas okreslony —
realizacji projektu do 30.04.2024 r. Pierwsza umowa o prace zawarta
bedzie na czas okreslony do 3 m-cy, z wynagrodzeniem zgodnie z
rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 25.10.2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikdw samorzgdowych (Dz. U. z 2021 r.,
poz.1960) i regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta
(w ramach budzetu projektu).

Dostep do szkolen i podnoszenia kwalifikacji w przedmiotowym
zakresie.

6. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH W
JEDNOSTCE:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Hajnodwka w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych jest wiekszy niz 6%.

7. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA OFERT:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 08.04.2022 r.
do godziny 15.30 w zaklejonej kopercie w siedzibie Urzedu Miasta Hajnéwka, ul.
Aleksego Zina 1, 17-200 Hajnéwka w sekretariacie — pokoj nr 219, pocztg
elektroniczng na adres: hajnowka@hajnowka.pl w przypadku posiadanych
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uprawnien do podpisu elektronicznego lub pocztg na ww. adres,z oznaczeniem
oferty sygnatury SA0.210.15.2022 oraz z dopiskiem: ”Dotyczy naboru na
stanowisko pomocnicze i obstugi w projekcie: pn. ,,Hajnéwka OdNowa —
Zielona Transformacja”, w ramach Programu ,,Rozwéj Lokalny”,
finansowanego ze srodkéw Mechanizmu Finansowego EOG 2014-2021 oraz
budzetu panstwa w Urzedzie Miasta Hajnéwka. - decyduje data wptywu do Urzedu
Miasta Hajnowka.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Miasta Hajnowka po wyzej okreslonym terminie,
jak rowniez niespetniajgce wymogow formalnych nie bedg rozpatrywane. Przestane
oferty po przeprowadzeniu naboru nie bedg zwracane.

8. ROZSTRZYGNIECIE KONKURSU:

Osoby spetniajgce wymogi formalne zostang zaproszone telefonicznie na rozmowe
kwalifikacyjng w Urzedzie Miasta Hajnéwka ul. Aleksego Zina 1.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE )
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( DZ. Urz. UE L 119 z dnia 04 maja 2016
r., s.1) informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych zawartych w przekazanych
dokumentach do naboru na stanowiska w Urzedzie Miasta jest Gmina Miejska
Hajnowka reprezentowana przez Burmistrz Miasta Hajnowka, z siedzibg w Hajnowce
ul. Aleksego Zina 1, tel. 85 682 2180, email hajnowka@hajnowka.pl. Jednostka
obstugujgcyg prace Burmistrza Miasta Hajnoéwka jest Urzgd Miasta Hajndwka w
zakresie zadan okre$lonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta
Hajndéwka.

2. Z inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Miasta Hajnéwka, mozna
skontaktowac¢ sie pod adresem email: iod@hajnowka.pl, tel.85 682 21 80.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu:

a) przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na
administratorze,

b) przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie
publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej powierzonej
administratorowi,

c) w innych przypadkach Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg wytgcznie na
podstawie wczesniej udzielonej zgody w zakresie i celu okreslonym w tresci zgody;

* na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c oraz/lub art. 9 ust. 2 lit. g rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. — w przypadku
przetwarzania danych osobowych, ktérych podanie jest wymogiem ustawowym;

* na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a oraz/lub art. 9 ust. 2 lit. a rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. — w przypadku
przetwarzania danych osobowych, ktérych podanie jest dobrowolne.

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg wytgcznie podmioty uprawnione
do uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa.

5. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazane do panstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowe;.
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6. Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres niezbedny do
realizacji wskazanych w pkt 3 celow, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie
wymaganym przez przepisy prawa ( Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych ( Dz. U. Z 2011r. Nr 14, poz.67 z p6zn. zm.) .

7. Posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do swoich danych
osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania.
8. W przypadku przetwarzania Pani/Pana danych osobowych na podstawie
udzielonej zgody, ma Pani/Pan prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych
osobowych w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przez jej cofnieciem.

9. Ma Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzasadnione jest, ze Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg
przez administratora niezgodnie z rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016 /679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

10. Podanie danych osobowych jest :

a) wymogiem ustawowym- wynika z realizacji obowigzkéw okreslonych w przepisach
prawa,

b) dobrowolnie — w przypadku danych osobowych przetwarzanych na podstawie
udzielonej przez Panig/Pana zgody;

11. Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji oraz nie bedg profilowane.

Hajndwka, dnia 29.03.2022 r.
BURMISTRZ
Jerzy Sirak
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