Hajnéwka, 20.02.2025 r.
SA0.2110.3.2025
BURMISTRZ MIASTA HAJINOWKA

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Referent w Referacie Spoteczno-Administracyjnym w Urzedzie Miasta Hajnéwka

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztatcenie wyzsze.

2. WYMAGANIA DODATKOWE:

1) doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej;

2) znajomos¢ Kodeksu postepowania administracyjnego, ustaw: o samorzadzie
gminnym, o ochronie danych osobowych, o doreczeniach elektronicznych, oraz
rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych;

3) umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera i urzadzen biurowych;

4) komunikatywnos$¢ i umiejetnosc¢ pracy z interesantem;

5) umiejetnosc sprawnej i efektywnej organizacji pracy;

6) odpowiedzialno$¢, doktadnosé, systematycznosé, rzetelnosé, wysoka kultura
osobista.

3. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1) Obstuga sekretariatu,

2) Przyjmowanie i wysytanie korespondencji w systemie tradycyjnym i elektronicznym,

3) Obstuga w zakresie prac kancelaryjnych, w tym prowadzenie rejestru korespondencji
oraz nadzor nad obiegiem korespondencji przychodzacej i wychodzgcej,

4) Obstuga skrzynki E-PUAP oraz skrzynki do doreczen elektronicznych,

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamacjg przesytek pocztowych,

6) Kierowanie obiegiem dokumentdéw i pism wewnatrz urzedu zgodnie z dekretacjg i
wymogami zawartymi w instrukcji kancelaryjnej,

7) Obstuga Zespotu Konsultacyjnego Burmistrza i spotkan Burmistrza,

8) Prowadzenie ewidencji przyjec interesantéw Burmistrza i jego Zastepcy,

9) Organizowanie spotkan Burmistrza z mieszkancami,

10) Organizowane przebiegu spotkan przedstawicieli placdwek dyplomatycznych, wtadz
panstwowych i samorzgdowych oraz delegacji zagranicznych odwiedzajgcych miasto,

11) Prowadzenie rejestru pieczeci, nadzér nad przechowywaniem, likwidacja
nieaktualnych i zamawianie nowych pieczeci dla urzedu,

12) Prowadzenie ksiegi kontroli,

13) Ewidencjonowanie polecen wyjazdéw stuzbowych pracownikoéw,

14) Prowadzenie terminarza rezerwacji sali konferencyjnej,

15) Prowadzenie spraw zwigzanych z ogtoszeniami i obwieszczeniami,

16) Archiwizacja wytworzonych dokumentéw wtasnych.



4 WYMAGANE DOKUMENTY:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
2) CV z opisem wyksztatcenia i przebiegu pracy zawodowe;j,
3) oswiadczenia:
a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,
c) o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,
4) kserokopia dyplomu wyzszej uczelni oraz kserokopie innych dokumentéw
potwierdzajgcych posiadane umiejetnosci i wiedze oraz staz pracy,
5) klauzula zgody kandydata na przetwarzanie danych do celéw rekrutacji ztozone na
druku dostepnym do pobrania na stronie BIP Urzedu Miasta w Hajnéwce w zaktadce
»Nabér na stanowisko urzednicze”.

5. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:

1) miejsce Swiadczenia pracy: Urzad Miasta Hajndwka - budynek wielokondygnacyjny;

2) praca w petnym wymiarze czasu pracy, z przewaga wysitku umystowego, praca przy
komputerze, prowadzenie rozméw telefonicznych, kontakt z interesantem,
przemieszczanie sie wewnatrz budynku;

3) pierwsza umowa o prace zawarta bedzie na czas okreslony do 6 m-cy, wynagrodzenie
- zgodnie z regulaminem wynagradzania pracownikéow Urzedu Miasta Hajnéwka.

6. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH W JEDNOSTCE:

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

7. TERMIN | MIEJSCE SKtADANIA OFERT:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Nabdr
na stanowisko referenta w Referacie Spoteczno-Administracyjnym Urzedu Miasta
Hajnéwka” w terminie do dnia 03.03.2025 r. do godziny 15.30 w siedzibie Urzedu Miasta
Hajnéwka, ul. Aleksego Zina 1, 17-200 Hajnéwka w sekretariacie — pokdj nr 219 lub poczta
na ww. adres — liczy sie data wptywu.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Miasta Hajndwka po wyzej okreslonym terminie, jak
réwniez niespetniajgce wymogow formalnych nie beda rozpatrywane.

W/w dokumenty aplikacyjne kandydatéw mogg by¢ odbierane osobiscie przez osoby
zainteresowane w ciggu miesigca od dnia zakonczenia procedury naboru po wczesniejszym
uzgodnieniu telefonicznym, nr tel. 85 682 20 13. Po tym czasie zostang komisyjnie
zniszczone.

8. ROZSTRZYGNIECIE KONKURSU:

Konkurs na stanowisko referenta w Referacie Spoteczno-Administracyjnym Urzedu Miasta
Hajnéwka dla oséb zakwalifikowanych przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez
Burmistrza Miasta Hajnowka.

Kandydaci spetniajgcy wymagania niezbedne zostang powiadomieni o terminie kolejnego
etapu naboru telefonicznie lub drogg elektroniczna.



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miasta Hajndéwka.

W zwigzku z wejsciem w zycie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U. z 2024 r. poz. 928) od dnia 25 wrze$nia 2024 r. w Urzedzie Miasta Hajnowka
funkcjonuje procedura zgtoszen wewnetrznych — Zarzadzenie Nr 126/2024 Burmistrza
Miasta Hajnéwka z dnia 20 wrzesnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta
Hajnéwka Procedury zgtoszen wewnetrznych oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen

Burmistrz

Ireneusz Roman Kiendys

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 Rozporzadzenia 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 95/46/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 urzednicze w Urzedzie Miasta Hajnédwka oraz konkurséw na dyrektorow
jednostek organizacyjnych jest Burmistrz Miasta Hajnéwka, ul. Aleksego Zina 1, 17-200
Hajndéwka.

2. Dane kontaktowe inspektora ochrony danych osobowych - Urzad Miasta Hajnéwka, ul.
Aleksego Zina 1, 17-200 Hajnéwka; e-mail: iod@hajnowka.pl, tel.85 682 21 80.

3. Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbywa¢ sie bedzie w celu niezbednym do
realizacji procesu rekrutacji na podstawie Ustawy o pracownikach samorzgdowych art. 4, 11,
13, Kodeksu Pracy art. 22" § 1 oraz na podstawie zgody (w przypadku jej wyrazenia) réwniez w
zakresie numeru telefonu oraz zdjecia kandydata jesli zostanie zamieszczone w ww.
dokumentach.

4. Pani/Pana dane nie bedg udostepniane innym podmiotom.

5. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowej.

6. Dokumentacja z przebiegu procesu rekrutacji jest przechowywana przez okres 5 lat, a
nastepnie, po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego- brakowana.

7. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich
sprostowania. Posiada Pani/Pan takze prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez
wptywu na zgodnosc¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem.

8. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego jakim jest Prezes
Urzedu Ochrony Danych Osobowych 00-193 Warszawa ul. Stawki 2 gdy uzna Pani/Pan, ze
przetwarzanie dotyczacych Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO.

9. Ma Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy
uzasadnione jest, ze Pani/Pana dane osobowe przetwarzane s3 przez administratora
niezgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016 /679 z dnia 27
kwietnia 2016 r.

10.Podanie przez Panig/Pana danych osobowych wskazanych w ogtoszeniu o naborze wynika z
przepisow prawa okreslonych w pkt. 4, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne. Niepodanie
danych wynikajgcych z przepiséw skutkuje brakiem mozliwosci udziatu w naborze.

11. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie bedg
profilowane.
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