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OGLASZENIE O PRACE NA STANOWISKO

pomoc administracyjna

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miasta Bransk

ul. Rynek 8, 17-120 Bransk

tel. 85 7375005

Podstawa zatrudnienia: umowa o pracg
Wymiar czasu pracy: pelny etat
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2)
3)

4)
)
6)
7

. Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze o profilu ochrona srodowiska, budownictwo, administracja,
prawo,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z praw publicznych,
obywatelstwo polskie,

mile widziane doswiadczenie zawodowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ aktow prawnych: ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

ustawa o odpadach, ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa o samorzadzie
gminnym, kodeks postgpowania administracyjnego, ustawa o finansach publicznych,
ustawa ordynacja podatkowa, o ochronie zwierzat;

2) biegla znajomos¢ obstugi komputera oraz aplikacji biurowych;
3) zdolnos¢ szybkiego przyswajania wiedzy i podejmowania decyzji.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1y
2)

3)

4)
3)

6)
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Przygotowywanie projektow uchwat w sprawach wynikajacych z ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach.

Obstluga 1 biezaca aktualizacja bazy nieruchomosci objetych systemem
gospodarowania odpadami.

Przyjmowanie i wprowadzanie do systemu deklaracji o wysokosci oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, dokonywanie przypiséw, odpisoéw oraz
korekt.

Kontrola realizacji obowigzkéw wynikajagcych z przepisow prawa dotyczacych
utrzymania czystosci i porzadku na terenie Miasta Bransk.

Prowadzenie postgpowan administracyjnych z zakresu ustawy o odpadach, ustawy o
utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach.

Przygotowywanie i udostepnianie informacji wynikajacych z prowadzonego zakresu
do umieszczenia na stronie internetowej Urzedu i w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz w inny zwyczajowo przyjety sposob oraz realizacja sprawozdawczosci z zakresu
spraw stanowiska.

Kontrola i weryfikacja sprawozdan podmiotow odbierajacych odpady komunalne
od wlascicieli nieruchomosci, podmiotow prowadzacych dzialalnos¢ w zakresie
oprozniania zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci cieklych (analiza
sprawozdan, wprowadzanie danych do systemu, prowadzenie postgpowan



administracyjnych w sprawie nierzetelnych sprawozdan przedlozonych przez
przedsigbiorcow).

8) Opracowanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi.

9) Prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych.

10) Wspo6tudzial w przygotowaniu i prowadzeniu postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych na odbior i zagospodarowanie odpadéw komunalnych.

11) Prowadzenie spraw dotyczacych zezwolen na prowadzenie dzialalnosci w zakresie
oprozniania zbiornikow bezodptywowych, ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami
oraz prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat,

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zwierzat.

4. Wymagane dokumenty :

- &

6.

Bransk, 26.10.2022 r.

1) CV i list motywacyjny z opisem przebiegu pracy zawodowej,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zal. Nr 1);

3) kserokopia dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie potwierdzona za zgodnos¢
z oryginalem, datg i czytelnym podpisem kandydata;

4) kserokopia dokumentéw potwierdzajacych dotychczasowy przebieg zatrudnienia,
w przypadku pozostawania obecnie w stosunku pracy - zaswiadczenie o zatrudnieniu;

5) kserokopie dokumentow poswiadczajacych posiadane kwalifikacje, umiejetnosci lub
inne posiadane uprawnienia;

6) o$wiadczenie: o posiadanym obywatelstwie, o pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych, o korzystaniu z peini praw publicznych, ze kandydat nie byl skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub nieumyslne przestepstwo skarbowe, ze wobec kandydata nie toczy si¢
postgpowanie karne (zal. Nr 2);

7) os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na ww. stanowisku.

8) zgoda na przetwarzanie danych osobowych (zal. Nr 3);

Wszystkie kserokopie dokumentéow musza by¢ potwierdzone za zgodnosé z

oryginalem, datg i czytelnym podpisem kandydata.

Warunki pracy na stanowisku:

1) praca administracyjno-biurowa przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin
dziennie; lokalizacja: pomieszczenie biurowe oswietlone $wiatlem sztucznym, praca
odbywa si¢ w systemie jednozmianowym, usytuowana na I pigtrze, budynek nie jest
wyposazony w winde, nie jest przystosowany do 0sob poruszajacych si¢ na wozkach
inwalidzkich.

2) obstuga urzadzen biurowych, telefoniczny i bezposredni kontakt z komoérkami urzedu,
innymi instytucjami

3) praca wymagajagca wysitku umystowego, odpowiedzialnosci 1 skutecznosci
w podejmowaniu decyzji

4)

Miejsce i termin skladania ofert:

Osoby zainteresowane pojgciem pracy proszone sg o skladanie dokumentéw wskazanych

w pkt. 4 do Urzedu Miasta Bransk w terminie do dnia 7 listopada 2022 roku do godz.

15", Rozmowa kwalifikacyjna odbedzie si¢ dnia 9 listopada 2022 roky\o godz. 9",




Zatacznik Nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O
ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMIona) I NAZWISKO ...cveviiiiieiee et
D DATATFOOZEITA. . vrrmermmemansarsssmmrmmserssessmsnas b i S e s

3. Dane LontaRIOWE: qucssssusmsemmssmnss oimsmmmtsss s e s s ovvsss s esssrnsssssssses
(wskazane przez osobg ubiegajgcq si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub

na okreslofyim SATOWISKI) «onmammsmri s s s N SR PR s

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytul
zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezb¢dne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym Stanowisku) ...........cooooiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

...............................................................................................................

...............................................................................................................

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupelnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy

okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku) ............cccooiiiiiii.

..................................................................................................................................................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
SZCZEEOINYCI L .ot

...........................................................................................................

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zalacznik Nr 2

Oswiadczenia kandydata do zatrudnienia

T8, 0070 DOOOISANAIT coimmi s e o iy i s e A S S SR TS A TS

Zamieszhalily === sismsssscmomnmeiisseis e s AR AR A SRR RS

(ulica, nr domu, kod pocztowy, miejscowos¢)

przystepujac do naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze o§wiadczam, ze:

1. posiadam/nie posiadam* obywatelstwo polskie,

2. mam/nie mam* petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych,

3. korzystam/nie korzystam* z pelni praw publicznych,

4. nie toczy/toczy* si¢ wobec mnie postgpowanie karne,

5. ciesze/nie ciesze* si¢ nieposzlakowang opinig,

6. nie bylam/em/bylam/em* skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

(miejscowos¢, data)

(czytelny podpis kandydata sktadajacego o$wiadczenie)

*niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr 3

Brafsk, dmia ............coevee. .. r.

URZAD MIASTA

17-120 Bransk, ul. Rynek 8
woj. podlaskie
tel. 85 737-50-05, 737-59-40
NIP 543-00-09-733

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

.......................................................................................................

(imie¢ i nazwisko)

Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych),
wyrazam zgode na przetwarzanie przez Administratora moich danych osobowych zawartych

w CV/formularzu ziioszenioim:

w celu przeprowadzenia i udzialu w procesie
rekrutacji

w celu przeprowadzenia i udziatlu w przysztych
procesach rekrutacji u Administratora przez
okres 1 roku

Podaje dane osobowe dobrowolnie i o$wiadczam, ze dane podane w dokumentach
aplikacyjnych sg zgodne z prawda.

Zapoznalem(-am) si¢ z trescig klauzuli obowiazku informacyjnego umieszczonej na stronie
internetowej Administratora lub w siedzibie Administratora, w tym z informacjg o celach
i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich danych
i prawie ich poprawiania. Ponadto Administrator poinformowatl mnie, ze:

e niniejsza zgoda obowigzywa¢ bedzie przez caly okres rekrutacji oraz rowniez na
potrzeby przyszlych rekrutacji, o ile wyrazona zostata zgoda na przetwarzanie danych
osobowych na potrzeby przysztych rekrutacji,

e niniejsza zgoda moze zosta¢ cofnigta w dowolnym momencie poprzez zlozenie
o$wiadczenia w tej samej formie, w jakiej zgoda zostala wyrazona. Wycofanie zgody
nie wplywa na zgodno$é z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie
zgody przed jej wycofaniem,

e dane osobowe przetwarzane na podstawie niniejszej zgody nie bedg podlegaly
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.



OBOWIAZEK INFORMACYJNY - )
REKRUTACJA OSOBY MAJACEJ PODJAC PRACE/WSPOLPRACE
na potrzeby obecnej i przyszlych rekrutacji w podmiocie publicznym

. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:

URZAD MIASTA
17-120 Brarnisk, ul. Rynek 8
woj. podlaskie
tel. 85 737-50-05, 737-59-40
NIP 543-00-09-733

(pieczgtka Administratora)

zwany dalej Administratorem. Administrator prowadzi operacje przetwarzania

Pani/Pana danych osobowych.

. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: Rafal Andrzejewski, tel-504976690.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu:

a. przeprowadzenia i udzialu w procesie rekrutacji na stanowisko wskazane w
ogloszeniu,

b. przeprowadzenia i udzialu w kolejnych procesach rekrutacji na to samo stanowisko
lub stanowisko odpowiadajgce Pani/Pana kwalifikacjom lub doswiadczeniu,

c. ustalania, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami.

. Podstawa przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. a, b, c, e, f'i

art. 9 ust. 2 lit. a, f, ] Rozporzadzenia 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 przeplywu takich danych

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) z dnia

27 kwietnia 2016 r. (Dz.Urz.UE.L Nr 119, str. 1, dalej: RODO) oraz inne akty prawne, w

szczegOlnosei odpowiednio ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy wraz z

aktami wykonawczymi lub ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny wraz z

aktami wykonawczymi, ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i

spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych wraz z aktami wykonawczymi.

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przetwarzane rowniez przez podmioty, z ktoérymi

Administrator zawarl umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych lub ktérym

udostepnia dane osobowe, w szczegdlnosci w zakresie obstugi informatycznej, prawnej,

kadrowej, ksiggowej, BHP, ochrony osob i mienia lub ochrony danych osobowych,
organy $cigania, organy kontrolne, organy podatkowe, organy systemu ubezpieczen
spolecznych i Narodowy Fundusz Zdrowia.

. Administrator nie zamierza przekazywac¢ Pani/Pana danych do panstw trzecich ani

organizacji mi¢dzynarodowych.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest niezbedne do przeprowadzenia procesu

rekrutacji lub wynika z przepisow prawa; w przypadku niepodania tych danych,

przeprowadzenie procesu rekrutacji jest niemozliwe. W pozostalym zakresie Pani/Pana
dane osobowe mogg by¢ przetwarzane na podstawie udzielonej przez Panig/Pana zgody

lub na podstawie innych przestanek dopuszczalnosci przetwarzania wskazanych w art. 6 1

9 RODO.

W zaleznosci od podstawy przetwarzania, posiada Pani/Pan prawo do:

a. zadania od Administratora dost¢pu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych oraz powiadomienia
odbiorcow danych o sprostowaniu lub usunigciu danych osobowych lub ograniczeniu
przetwarzania,



10.

wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,

przenoszenia danych osobowych,

otrzymywania kopii danych osobowych podlegajacych przetwarzaniu,

wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzgdu Ochrony Danych

Osobowych),

f. cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych (w przypadku przetwarzania
danych osobowych na podstawie przestanek zawartych w przepisach art. 6 ust. 1 lit.
aiart. 9 ust. 2 lit. a RODO, przystuguje Pani/Panu prawo do cofnigcia zgody w
dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktdrego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem).

Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w

tym profilowaniu.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez czas trwania przedmiotowego

procesu rekrutacji. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane, w tym przechowywane,

takze przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w

drodze rekrutacji (na podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych). Pani/Pana

dane osobowe mogg by¢ przetwarzane takze pozniej, przez okres wynikajacy z

odpowiednich przepisow prawa (terminy przechowywania dokumentacji — jesli przepisy

wskazuja taki obowigzek, jak rowniez terminy przedawnienia roszczen).
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