
OGLOSZENIE
praca na zastQpstwo

Na podstawie art. 16 ust. I zdanie drugie ustawy z dnia 2l listopada 2008 r.

o pracownikach samorz4dowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) w zwi4zku z nieobecno6ciq

usprawiedliwion4 referenta ds. odwiaty, obslugi rady i jej organ6w w Urzgdzie Miasta Brarisk

zachodzi koniecznoSi zatrudnienia pracownika na zastgpstwo w czasie usprawiedliwionej

nieobecno6ci w pracy pracownia samorz4dowego.

Na podstawie art. 12 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach

samorz4dowych (Dz.tJ.22022 r. poz.530) wylonienie kandydata na powy2sze stanowisko nast4pi

z pominigciem zasad naboru na stanowisko urzgdnicze.

Nazwa i adres jednostki: Urzqd Miasta Bra6sk, ut. Rymek 8, 17-120 Braisk
tel.85 7375005
Rodzaj umowy: umowa o pracQ na zastgpstwo
Wymiar czasu pracy: pelen etat tj. 40 godzin tygodniowo
Planowane zrtrudnienie: I wrzeinia 2022 n
Praca przy komputerze

I. Wymagania niezbgdne :

l. wyksztalcenie wyzsze I stopnia - preferowany kierunek administracja;
2. obywatelstwo polskie;
3. pelna zdolno66 do czynnodci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicmych;
4. kandydat nie mo2e by6 skazany prawomocnym wyrokiem s4du za umySlne przestQpstwo

Scigane z oskarZenia publicznego lub umySlne przestgpstwo skarbowe;
5. stan zdrowia pozwalaj4cy na zatrudnienie na w/w stanowisku;
6. mile widziane do6wiadczenie zawodowe;
7. nieposzlakowana opinia.

II. Wymagania dodatkowe

1. znajomoS6 akt6w prawnych: ustawa o pracownikach samorz4dowych, ustawa

o samorz4dzie gminnym, ustawa o systemie odwiaty, ustawa Prawo oswiatowe, ustawa

Karta Nauczyciela, ustawa o systemie informacji oswiatowej, ustawa o finansowaniu zadaf
o5wiatowych, instrukcja kancelaryjna, kodeks postgpowania administracyjnego, kodeks

wyborczy, akt6w wykonawczych do tych ustaw, statut Miasta Bransk;

2. biegla znajomo66 obslugi komputera oraz aplikacji biurowych;
3. zdolnoSi szybkiego przyswajania wiedzy i podejmowania decyzji.

III. Zakres zadan wykonl"wanych na stanowisku referenta ds. oSwiaty obslugi rady i jej organ6w:

l. Przygotowywanie we wsp6tpracy z wla6ciwymi merytorycznie kom6rkami material6w
dotyczqcych projekt6w uchwal rady miasta i jej komisji oraz innych material6w na

posiedzenia i obrady tych organ6w.
2. Prowadzenie rejestru uchwal rady miasta i zarz4dzei Burmistrza.
3. Prowadzenie obstugi administracyjno - kancelaryjnej i organizacyjnej rady miasta, komisji

oraz przewodnicz4cego rady i jego zastgpcy.

4. Protokolowanie sesji, spotkan i prac komisji.
5. Prowadzenie dzialaf, oryanzacyjnych zwiqzanych z przeprowadzeniem wybor6w

parlamentamych, prezydenckich, samorz4dowych, osiedlowych i referend6w zgodnie

z obowi4zuj4cymi przepisami.
6. Wykonywanie zadai wynikaj4cych z przepis6w prawa oswiatowego.



7. Koordynowanie sprawozdania Systemu Informacji Odwiatowej - SIO.
8. Publikowanie informacji w Biuletynie lnformacji Publicznej.
9. Prowadzenie rejestru instytucji kultury.
10. Prowadzenie dokumentacji zvi4zmej z dofinansowaniem ksztalcenia mlodocianych

pracownik6w.

IV. Wymagane dokumenty:
1. list motyvacyjny i CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej;
2. kwestionariusz osobowy (zal. Nr 2);
3. kserokopie Swiadectw pracy poSwiadczone przez kandydata za zgodnoSi z oryginalem;
4. kserokopie dokument6w potwierdzaj4ce wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;
5. oSwiadczenie: o posiadanym oblvatelstwie, o pelnej zdolnoSci do czynnoSci prawnych, o

korzystaniu z pelni praw publicmych oraz 2e kandydat nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sqdy za umy5lne pzestQpstwo Scigane z oskar2enia publicznego lub nieumy6lne
przestgpstwo skarbowe,2e wobec kandydata nie toczy sig postgpowanie kame (zat. Nr 1);

6. oSwiadczenie o stanie zdrowia poavalajqcym na zatrudnienie na ww. stanowisku;
7. zgoda ta przetwarzanie danych osobowych (zal. Nr 3);
8. inne dokumenty potwierdzaj4ce niezbgdne wymagania.

Wsrystkie oSwiadczenia oraz CV i list motywacyjny muszA byd opatrzone wlasnorgcznym
podpisem kandydata.

V. Informacja o warunkach pracy:
1. praca administracyjno-biurowa przy monitorze komputerowym w budynku bez windy

usytuowana na I pigtrze,
2. obsluga wz4dzei biurowych, telefoniczny i bezpoSredni kontakt z kom6rkami urzgdu,

innymi instytucjami,
3. praca wymagaj4ca wysilku umyslowego, odpowiedzialno5ci i skuteczno5ci

w podejmowaniu decyzji.

VI. Termin i miejsce skladania ofert.
Osoby zainteresowane podjgciem pracy na czas zastgpstwa pracownika proszone s4 o skladanie
dokument6w wskazanych w pkt. IV do Urzgdu Miasta Brarisk, w terminie do 26 sierpnia
2022 roku do godziny i3oo.

Urz4d Miasta Brarisk zastrzega sobie mo2liwo56 kontaktu jedynie z wybranymi przez siebie

kandydatami.

Z.ca fz
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Zal. Nr I

OSwiadczenia kandydata do zatrudnienia

Ja, niZej podpisana./y
(imig i nazwisko)

T,amtesz.kalaJv
(ulica, nr domu, kod pocztowy, miejscowo6d)

przystgpujqc do naboru na wolne stanowisko urzgdnicze w Urzqdzie Miasta Braisk
o5wiadczam,2e:

l. posiadan/nie posiadam* obywatelstwo polskie,

2. mam/nie mam* pelnq zdolno56 do czynnoSci prawnych,

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

4. rue toczyhoczy* sig wobec mnie postgpowanie kame,

5. cieszg/nie cieszg* sig nieposzlakowanq opini4,

6. nie bylam/em/bylam/em* skazam/y prawomocnym wyrokiem sqdu za umy5lne przestQpstwo

Scigane z oskarzenia publicznego lub umy6lne przestgpstwo skarbowe

(miejscowo6i, data)

(c44etny podpis kandydata skladajqcego oSwiadczenie)

*niepotrzebne skreSli6



Zal. Nr 2

KWESTTONARTUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJ.ACEJ SI4 O ZATRUDNIENIE

1. Imig (imiona) i nazwisko

3. Dane kontaktowe
(vskazane pnez osobe ubiegaiqcq siq o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbQdne do wykonywania pracy okre5lonego rodzaju lub na

okreSlonym stanowisku)

(nazwa szkoly i rokjej ukoriczenia)

(zawod, specjalnoi1, stopiei naukowy, tylul zowodowy, tt'rul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sq one niezbgdne do wykonywania pracy okre5lonego rodzaju

lub na okedlonym stanowisku)

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

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

okedlonego rodzaju lub na okreSlonym stanowisku)

(okresy zatrudnienia u lalejnych pracodawcdw oraz zajmowane stanowiska pracy)

(miejscowosa i data) (podpis osoby ubiegajqcej sig o zarrudnienie)

7. Dodatkowe dane osobowe, je2eli prawo lub obowiqzek ich podania wynika z przepis6w

szczeg6lnych



StosujAc siq do Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2OL61679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (o96lne rozporzqdzenie o ochronie danych osobowych) (dalej jako:

,,RODO"), informujemy Paniq,/Pana, ii:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Urzqd Miasta Braisk, ul. Rynek 8, L7-120 Braisk, zwany
dalej Administratorem. Administrator prowadzi operacje przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

2. Dane kontaktowe lnspektora Ochrony Danych Osobowych: e-mail:
iod.r.andrzeiewski@szkoleniaorawnicze om. o imie i nazwisko: Rafal Andrzejewskic

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bqdq w celu przeprowadzenia procesu naboru na dane stanowisko.
4. PodstawA przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art.6 ust. 1lit. a, c iart. 9 ust.2lit. a RODO oraz inne

akty prawne, w szczeg6lnosci odpowiednio ustawa z dnia 26 czerwca 7974 r. - Kodeks pracy wraz z aktami
wykonawczymi, ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej ispolecznei oraz zatrudnianiu os6b
niepelnosprawnych wraz z aktami wykonawczymi, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzAdowych wraz z aktami wykonawczymi.

5. Pa6stwa dane osobowe mogq byd przekazywane do podmiot6w, kt6re przetwarzajE Paistwa dane osobowe w
imieniu Administratora, na podstawie zawartej umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych (tzw.
podmioty przetwarzajEce). Pafistwa dane osobowe nie bedq przekazywane do pafstwa trzecleto.

6. Podanie przez PaniE/Pana danych osobowych w zakresie wymaganym przez przepisy prawa jest niezbqdne do
przeprowadzenia procesu naboru; w przypadku niepodania tych danych, udzial w nabor2e jest niemoiliwy. W
pozostatym zakresie podanie danych osobowych iest dobrowolne.

7. Posiada Pani/Pan prawo do:
a) na podstawie art. 15 RODO prawo dostqpu do danych osobowych Pani/pana dotyczEcych, w tym prawo do

uzyskania kopii danych;
b) na podstawie art. 16 RODO prawo do iqdania sprostowania (poprawienia) danych osobowych;
c) prawo do usuniecia danych - przysluguie w ramach przeslanek i na warunkach okreilonych w art. 17 RODO,
d) prawo ograniczenia przetwarzania - przysluguie w ramach przeslanek i na warunkach okreilonych w art. 18

RODO,

e) prawo do przenoszenia danych osobowych - przysluguje w ramach przeslanek ina warunkach okreSlonych
w art- 20 RODO,

f) prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania - przysluguje w ramach przeslanek i na warunkach
okre(lonych w art. 21 RODO,

g) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzqdu Ochrony Danych Osobowych),
h) cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych (w stosunku do danych osobowych kt6re sE

przetwarzane na podstawie Pani/Pana zgody - ma Pan/Pani prawo w dowolnym momencie wycofai zgodq
na przetwarzanie danych osobowych. Wycofanie zgody nie wplywa na zgodnoSi z prawem przetwarzania,
kt6rego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem. wycofanie zgody moie zostai dokonane w
takiej samej formie, w iakiej zostata udzielona zgoda).

8. Pani/Pana dane osobowe nie podlegajE zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.
9. Okresy przechowywania danych osobowych

. Co do zasady dane osobowe (dokumenty aplikacyjne) niewybranych kandydat6w bqdq przechowy,vane
przez okres 30 dni od dnia ogloszenia informacji o wyniku naboru. Po uplywie tego terminu dokumenty
aplikacyjne zostanq zniszczone.

. Jednakie dane osobowe 4 na.ilepszych kandydat6w z pieciu o kt6rych mowa w art. 14 ust. 2 pkt 2 ustawy o
pracownikach samorzEdowych, kt6rzy zostali umieszczeni w protokole sporzqdzonym z przeprowadzonego
naboru bqdq przechowywane przez okres 3 miesiQcy od dnia nawiAzania stosunku pracy z kandydatem
wylonionym w drodze naboru, ewentualnie w przypadku odwolania zgody - dane bqdq przechowywane
do momentu jej odwolania.
. Pozostala dokumentacja z przeprowadzonego naboru jest przechowywana i archiwizowana zgodnie z

rozporzEdzeniem Prezesa Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
iednolitych rzeczowych wykaz6w akt oraz instrukcji w sprawie organizacji izakresu dzialania archiw6w
zakladowych.

o Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane, w tym przechowywane, takie w okresie ...-.... po
zakoiczeniu przedmiotowego procesu naboru dla potrzeb prowadzenia innych proces6w naboru, pod
warunkiem wyraienia na to zgody.

oBowrAzEK TNFoRMACYJNY -
NAB6R NA STANOWISKO URZEDNICZE



Zal. Nr 3

dnia

URZAD MIASTA
17-120 Braisk, ul. Rynek 8

woi. podlaskie
tel. 85 737-50-05, 737-59-40

NtP 543,00-09,733

( p ieczgi Ad m i n istrotor o )

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

(imie i nozwisko)

Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RozporzAdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2OL6/679 z dnia 27

kwietnla 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych iw
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/wE (og6lne

rozporzqdzenie o ochronie danych osobowych), wyraiam zgodq na przetwarzanie przez Administratora

moich danych osobowych zawartych w CVformularzu zgloszeniowym:

Podajq dane osobowe dobrowolnie i oswiadczam, ie dane podane w dokumentach aplikacyjnych sq

zgodne z prawdq.

Zapoznalem(-am) siq z tresciq klauzuli obowiEzku informacyjnego umieszczonej na stronie internetowej
Administratora lub w siedzibie Administratora, w tym z informacjq o celach isposobach przetwarzania

danych osobowych oraz prawie dostqpu do tre6ci swoich danych iprawie ich poprawiania. Ponadto

Ad ministrator poinformowal mnie, 2e:

niniejsza zgoda obowiqzywad bqdzie przez caly okres rekrutacji oraz r6wniei na potrzeby

przyszlych rekrutacji, o ile wyrazona zostala zgoda na przetwarzanie danych osobowych na

potrzeby przyszlych rekrutacji,

ninlejsza zgoda moie zostad cofniqta w dowolnym momencie poprzez zlo2enie o6wiadczenia w tej

samej formie, w jakiej zgoda zostala wyraiona. Wycofanie zgody nie wplywa na zgodnoii z

prawem przetwarzanla, kt6rego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem,

dane osobowe przetwarzane na podstawie niniejszej zgody nie bgda podlegaly

zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

w celu przeprowadzenia i udzialu w procesie

rekrutacji

w celu przeprowadzenia i udzialu w przysztych

procesach rekrutacjl u Administratora przez okres
(np. 1 roku)

(podpis)

r.

CEt PRZETWARZAN IA TAK NIE PODPIS


