OGLOSZENIE
praca na zast¢pstwo

Na podstawie art. 16 ust. 1 zdanie drugie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) w zwigzku z nieobecnoscig
usprawiedliwiong referenta ds. o$wiaty, obstugi rady i jej organéw w Urze¢dzie Miasta Branisk
zachodzi konieczno$¢ zatrudnienia pracownika na zastgpstwo w czasie usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy pracownia samorzagdowego.

Na podstawie art. 12 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz.530) wylonienie kandydata na powyzsze stanowisko nastgpi
z pominig¢ciem zasad naboru na stanowisko urzednicze.

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta Bransk, ul. Rynek 8, 17-120 Bransk
tel. 85 7375005

Rodzaj umowy: umowa o prace¢ na zast¢gpstwo

Wymiar czasu pracy: pelen etat tj. 40 godzin tygodniowo

Planowane zatrudnienie: 1 wrze$nia 2022 r.

Praca przy komputerze

I. Wymagania niezbedne :

1. wyksztalcenie wyzsze I stopnia - preferowany kierunek administracja;

2. obywatelstwo polskie;

3. pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

4. kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

5. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

6. mile widziane do$wiadczenie zawodowe;

7. nieposzlakowana opinia.

II. Wymagania dodatkowe

1. znajomo$¢ aktéw prawnych: ustawa o pracownikach samorzagdowych, ustawa
o samorzadzie gminnym, ustawa o systemie o$wiaty, ustawa Prawo oSwiatowe, ustawa
Karta Nauczyciela, ustawa o systemie informacji o$wiatowej, ustawa o finansowaniu zadan
o$wiatowych, instrukcja kancelaryjna, kodeks postepowania administracyjnego, kodeks
wyborczy, aktow wykonawczych do tych ustaw, statut Miasta Bransk;

2. biegla znajomo$¢ obstugi komputera oraz aplikacji biurowych;

3. zdolno$é szybkiego przyswajania wiedzy i podejmowania decyzji.

I11. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku referenta ds. o$wiaty obshugi rady i jej organow:
1. Przygotowywanie we wspdlpracy z wlasciwymi merytorycznie komérkami materiatow

dotyczacych projektéw uchwal rady miasta i jej komisji oraz innych materialdow na

posiedzenia i obrady tych organow.

Prowadzenie rejestru uchwal rady miasta i zarzgdzen Burmistrza.

3. Prowadzenie obstugi administracyjno — kancelaryjnej i organizacyjnej rady miasta, komisji
oraz przewodniczacego rady 1 jego zastgpcy.

4. Protokolowanie sesji, spotkan i prac komisji.

Prowadzenie dzialan organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem wyborow

parlamentarnych, prezydenckich, samorzagdowych, osiedlowych i referendéw zgodnie

z obowigzujacymi przepisami.

6. Wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow prawa oswiatowego.
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Koordynowanie sprawozdania Systemu Informacji Oswiatowej — SIO.
Publikowanie informacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.
Prowadzenie rejestru instytucji kultury.

10. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dofinansowaniem ksztalcenia mlodocianych

pracownikow.

IV. Wymagane dokumenty

D W

6.
+
8.

list motywacyjny i CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j;

kwestionariusz osobowy (zal. Nr 2);

kserokopie swiadectw pracy poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem;
kserokopie dokumentoéw potwierdzajgce wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;
oswiadczenie: o posiadanym obywatelstwie, o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o
korzystaniu z pelni praw publicznych oraz ze kandydat nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sady za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub nieumysine
przestepstwo skarbowe, ze wobec kandydata nie toczy si¢ postepowanie karne (zal. Nr 1);
o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na ww. stanowisku;

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

inne dokumenty potwierdzajgce niezbgdne wymagania.

Wszystkie o$wiadczenia oraz CV i list motywacyjny musza by¢ opatrzone wlasnor¢cznym
podpisem kandydata.

Y.

2;

3.

Informacja o warunkach pracy:
1.

praca administracyjno-biurowa przy monitorze komputerowym w budynku bez windy
usytuowana na I pigtrze,

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

praca wymagajgca wysitku umyslowego, odpowiedzialnosci 1 skutecznosci
w podejmowaniu decyzji.

V1. Termin i miejsce skladania ofert.

Osoby zainteresowane podjgciem pracy na czas zastgpstwa pracownika proszone sa o skladanie
dokumentéw wskazanych w pkt. IV do Urzedu Miasta Bransk, w terminie do 26 sierpmnia
2022 roku do godziny 13%.

Urzad Miasta Bransk zastrzega sobie mozliwos¢ kontaktu jedynie z wybranymi przez siebie
kandydatami.

BRANSK | 47.00¢. 2022

Joghna Witkowska



Zal. Nr 1

Oswiadczenia kandydata do zatrudnienia
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(ulica, nr domu, kod pocztowy, miejscowos¢)

przystepujac do naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze w Urzedzie Miasta Bransk
oswiadczam, ze:

1. posiadam/nie posiadam* obywatelstwo polskie,

2. mam/nie mam* peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
3. korzystam/nie korzystam* z pelni praw publicznych,

4. nie toczy/toczy* si¢ wobec mnie postegpowanie karne,
5. ciesze/nie ciesze* si¢ nieposzlakowang opinia,

6. nie bytam/em/bylam/em* skazana/y prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

(miejscowosé, data)

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

(czytelny podpis kandydata skladajacego o$wiadczenie)

*niepotrzebne skresli¢



Zal. Nr 2

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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(wskazane przez osobg ubiegajqcq si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
TSSO DI WARMILD 5 couvssnnoimss dnnuatessionss dhnmes usviisinss siessentie ot A A S A S S SR s

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

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

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

(zawod, specjalnos$é, stopieh naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
Tib o GRPESIONVOR SEROOWABKILY o.0vs.00 oasisnssinsine s sussa sansunsns seenanmns sane o ps L5 v R ayssmiss

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

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

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

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezb¢dne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku) ............ccooviiiiiiiiiiiin

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

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

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepiséw
e e T S L e e T T PR Y S S Ty PR

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

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

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



OBOWIAZEK INFORMACYIJNY -
NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE

Stosujac sie do Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 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 (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) (dalej jako:
,RODQ"), informujemy Panig/Pana, iz:

1.

8.
9.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Urzad Miasta Brarisk, ul. Rynek 8, 17-120 Brarisk, zwany

dalej Administratorem. Administrator prowadzi operacje przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych: e-mail:

iod.r.andrzejewski@szkoleniaprawnicze.com.pl, imie i nazwisko: Rafat Andrzejewski

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia procesu naboru na dane stanowisko.

Podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. a, ¢ i art. 9 ust. 2 lit. a RODO oraz inne

akty prawne, w szczegdlnosci odpowiednio ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy wraz z aktami

wykonawczymi, ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych wraz z aktami wykonawczymi, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych wraz z aktami wykonawczymi.

Paristwa dane osobowe mogg by¢ przekazywane do podmiotéw, ktére przetwarzajg Paristwa dane osobowe w

imieniu Administratora, na podstawie zawartej umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych (tzw.

podmioty przetwarzajace). Paristwa dane osobowe nie bedq przekazywane do panstwa trzeciego.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wymaganym przez przepisy prawa jest niezbedne do

przeprowadzenia procesu naboru; w przypadku niepodania tych danych, udziat w naborze jest niemoiliwy. W

pozostatym zakresie podanie danych osobowych jest dobrowolne.

Posiada Pani/Pan prawo do:

a) na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych, w tym prawo do
uzyskania kopii danych;

b) na podstawie art. 16 RODO prawo do zgdania sprostowania (poprawienia) danych osobowych;

c) prawo do usunigcia danych — przystuguje w ramach przestanek i na warunkach okreslonych w art. 17 RODO,

d) prawo ograniczenia przetwarzania — przystuguje w ramach przestanek i na warunkach okreélonych w art. 18
RODO,

e) prawo do przenoszenia danych osobowych — przystuguje w ramach przestanek i na warunkach okre$lonych
w art. 20 RODO,

f) prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania — przystuguje w ramach przestanek i na warunkach
okreslonych w art. 21 RODO,

g) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych),

h) cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych (w stosunku do danych osobowych ktére sa
przetwarzane na podstawie Pani/Pana zgody — ma Pan/Pani prawo w dowolnym momencie wycofa¢ zgode
na przetwarzanie danych osobowych. Wycofanie zgody nie wptywa na zgodnosé z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem. Wycofanie zgody moze zosta¢ dokonane w
takiej samej formie, w jakiej zostata udzielona zgoda).

Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

Okresy przechowywania danych osobowych

* Co do zasady dane osobowe (dokumenty aplikacyjne) niewybranych kandydatéw beda przechowywane
przez okres 30 dni od dnia ogtoszenia informacji o wyniku naboru. Po uptywie tego terminu dokumenty
aplikacyjne zostang zniszczone.

* Jednakze dane osobowe 4 najlepszych kandydatéw z pigciu o ktérych mowa w art. 14 ust. 2 pkt 2 ustawy o
pracownikach samorzgdowych, ktérzy zostali umieszczeni w protokole sporzagdzonym z przeprowadzonego
naboru bed3 przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z kandydatem
wytonionym w drodze naboru, ewentualnie w przypadku odwotania zgody — dane beda przechowywane
do momentu jej odwotania.

* Pozostata dokumentacja z przeprowadzonego naboru jest przechowywana i archiwizowana zgodnie z
rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednalitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych.

e Pani/Pana dane osobowe bed3 przetwarzane, w tym przechowywane, takze w okresie ..-.... po
zakoriczeniu przedmiotowego procesu naboru dla potrzeb prowadzenia innych proceséw naboru, pod
warunkiem wyrazenia na to zgody.




URZAD MIASTA

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

(pieczec¢ Administratora)

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH
(imig 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 oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéline

rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych), wyrazam zgode na przetwarzanie przez Administratora
moich danych osobowych zawartych w CV/formularzu zgtoszeniowym:

w celu przeprowadzenia i udziatu w procesie
rekrutacji

w celu przeprowadzenia i udziatu w przysztych
procesach rekrutacji u Administratora przez okres
rennnei B0y FORE)

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

Zapoznatem(-am) sie z trescig klauzuli obowigzku informacyjnego umieszczonej na stronie internetowe;j
Administratora lub w siedzibie Administratora, w tym z informacjg o celach i sposobach przetwarzania
danych osobowych oraz prawie dostgpu do tresci swoich danych iprawie ich poprawiania. Ponadto
Administrator poinformowat mnie, ze:

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

e niniejsza zgoda moze zostac cofnieta w dowolnym momencie poprzez ztozenie o$wiadczenia w tej
samej formie, w jakiej zgoda zostata wyrazona. Wycofanie zgody nie wpltywa na zgodnosC z
prawem przetwarzania, ktoérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem,

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

(podpis)



