Zarzadzenie OR.0050.12.2020
Burmistrza Miasta Laskarzew
z dnia 11 marca 2020 r.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U.z 2019 r. poz. 506 z pozn. zm.), art.11 i art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 z pézn. zm.) oraz Zarzadzenia
Nr OR.0050.4.2019 Burmistrza Miasta Laskarzew z dn.15 stycznia 2019r. w sprawie

procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miasta Laskarzew oraz na
wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
zarzadzam co nastepuje:

§ 1

1. Oglaszam nabor na stanowisko Podinspektor ds. pozyskiwania $rodkow pozabudzetowych
1 obstugi archiwum zaktadowego w Urzedzie Miasta Laskarzew.

2. Ogloszenie podaje sie do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informacji Publicznej
Miasta Laskarzew oraz na tablicy ogloszen w Budynku Urzedu Miasta }.askarzew

§2

Powotuje Komisje Rekrutacyjna do przeprowadzenia postepowania o naborze w skladzie
1) Henryk Dabrowski —Przewodniczacy Komisji

2) Kamila Licbarska —Czlonek Komisji

3) Magdalena Wojdyga - Cztonek Komisji - sekretarz

§3

Tres¢ ogloszenia o naborze stanowi Zatacznik Nr.1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania




Zatgeznik Nrl do Zar=gd=enia OR.0050.12.2020
Burmistr=a Miasta Laskarzew = dnia 11 marca 2020 roku

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Podinspektor ds. pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych i obslugi archiwum zakladowego
w Urzedzie Miasta Laskarzew

Burmistrz Faskarzewa oglasza nabér na stanowisko Podinspektor ds pozyskiwania $rodkow
pozabudzetowych i obstugi archiwum zaktadowego w Urzedzie Miasta Laskarzew.

I. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska:
- obywatelstwo polskie
- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych

- niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa
skarbowe

- wyksztalcenie wyzsze ukierunkowane na administracje

- wykazanie do$wiadczenia w pracy w administracji ze szczeg6lnym uwzglednieniem specyfiki
urzedow gminnych i instytucji administracji panstwowe;.

- biegta obstuga komputera, znajomos¢ oprogramowan stosowanych w administracji MS Office
(Word, Excel, Internet)

- znajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania przepiséw ustaw: Ustawa o samorzadzie gminnym, Kodeks
postepowania administracyjnego, Prawo zaméwien publicznych, Ustawa o gospodarce
nieruchomosciami, znajomos¢ zasad funkcjonowania funduszy strukturalnych oraz pomocowych

II. Wymagania dodatkowe:

- zdolnos¢ pracy samodzielnej i zespotowej

- nieposzlakowana opinia

- umiejetnos¢ pracy pod presja czasu

- umiej¢tno$¢ organizacji pracy wlasnej

- umiejgtnos¢ pracy z réznymi podmiotami i Srodowiskami

- rzetelnos¢, sumiennosé, punktualnosé, wysoka kultura osobista

III. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
a) pozyskiwanie Srodkéw pozabudzetowych

- biezgce monitorowanie dzialan zewnetrznych i dostepnosci funduszy umozliwiajace pozyskiwanie
srodkow pozabudzetowych

- analiza mozliwosci finansowania projektéw zgodnie z zaméwieniami publicznymi

- opracowywanie merytoryczne wnioskow i zalacznikéw o dofinansowanie

- opracowywanie i kierowanie wnioskéw do odpowiednich instytucji w celu pozyskania dotacji z
funduszy pomocowych oraz ich rozliczanie

- wspOlpraca z organizacjami, stowarzyszeniami, zwiazkami, ktore w swych statutowych zadaniach
majg realizacj¢ programéw pomocowych

- informowanie gminnych jednostek organizacyjnych o mozliwosciach pozyskania srodkow na
zadania realizowane w ramach ich dziatalnosci

b) obsluga archiwum zakladowego:

- pelnienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych — doradztwo w zakresie prawidlowego
doboru symbolu klasyfikacyjnego z JRWA

- przyjmowanie dokumentéw do archiwum

- brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j

- przygotowywanie i przekazywanie materiatlow archiwalnych do Archiwum Panstwowego w
Siedlcach




- sporzadzanie sprawozdan do Archiwum Panstwowego

- udostepnianie dokumentacji z zasobéw archiwum miasta na wniosek mieszkancow, radnych
pracownikow urzedu itp.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

- praca administracyjno-biurowa w siedzibie urzedu

- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

- uzytkowanie sprzgtu biurowego

- budynek nie dostosowany dla 0s6b niedowidzacych i niewidzacych

- budynek z ciagami komunikacyjnymi o szerokosci umozliwiajacej poruszanie sie wozkiem
inwalidzkim

- toalety niedostosowane do poruszania sie wozkiem inwalidzkim

V. Wymagane dokumenty:

- Curriculum Vitae

- list motywacyjny

- dokument po$wiadczajacy wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiow,
kursow) i kwalifikacje zawodowe

- dokumenty potwierdzajace staz pracy, wykonywanie dziatalnosci gospodarczej (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia)

- kwestionariusz osobowy

- oswiadczenie o niekaralnosci i korzystaniu z pelni praw publicznych

- oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby postepowania
rekrutacyjnego

- kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata

zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnief, o ktérych mowa w art.13.a ust. 2 ustawy z dnia 21

listopada 2008t o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r., poz.1282 z péz. zm.)

Wymagane dokumenty aplikacyijne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta w
Laskarzewie, 08-450 Laskarzew ul. Rynek Duzy im.J.Pitsudskiego 32 (sekretariat) lub poczta na
adres Urzedu z dopiskiem: ,,Podinspektor ds pozyskiwania §rodkéw pozabudzetowych i obslugi
archiwum zakladowego w Urzedzie Miasta Laskarzew”,

w terminie do dnia 25 marca 2020r. do godz. 16.00

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq 7 dnia 10 maja 2018r. o
ochronie danych osobowych (Dz.U. 2018 poz. 1000 z péin.zm)

- Komisyjne otwarcie ofert nastapi w dniu 27.03.2020 £0dz.10.00
- Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta
Laskarzew: <6%

VIIL. Dodatkowe informacje:

a) kandydaci, ktérych dokumenty aplikacyjne nie spehnia wymogow  formalnych zostang
powiadomieni telefonicznie na podany numer kontaktowy,

b) kandydaci spehniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze, zostang
powiadomieni telefonicznie na podany numer kontaktowy o terminie i miejscu kolejnego etapu
naboru,

¢) informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Miasta w Laskarzewie oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

d) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory w procesie rekrutacji zostanie wybrany do zatrudnienia,
zostang dotaczone do jego akt osobowych.

W



e) dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatéw mozna bedzie odebra¢ osobiscie w Urzedzie
Miasta w Laskarzewie (sekretariat), w ciagu 14 dni od dnia zakoticzenia procedury naboru tj. od
dnia zamieszczenia informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Nieodebrane dokumenty zostang zniszczone przez Komisje Rekrutacyjna.

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27.04.2016 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
(dalej: RODO), informujemy, ze:

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Urzad Miasta Laskarzew, 08-450 Laskarzew
ul. Rynek Duzy im.J.Pitsudskiego 32, w imieniu ktorego dziata Burmistrz Miasta.

E-mail: urzad@miastolaskarzew.pl

2. Celem zbierania danych osobowych jest przeprowadzenie procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miasta Laskarzew.

3. Inspektorem Ochrony Danych i jednoczesnie osobg kontaktowg w sprawie przetwarzanych
danych jest:

Lukasz Kalinowski, e-mail: inspektor@chi24.pl

4. Przystuguje Panu/Pani prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia oraz prawo do ograniczenia ich przetwarzania, a takze prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych, prawo zazadania zaprzestania
przetwarzania i przenoszenia danych, jak réwniez prawo do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj.: Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

5. Podanie przez Pana/Pania danych osobowych jest obowigzkowe, gdy przestanka przetwarzania
danych jest przepis prawa (Kodeks pracy, ustawa o pracownikach samorzadowych), a dobrowolne.
gdy odbywa si¢ na podstawie zgody osoby, ktorej dane dotycza.

6. Dane udostgpnione przez Pana/Pania nie bedg podlegaly udostgpnieniu podmiotom trzecim.
Odbiorcami danych beda tylko instytucje upowaznione z mocy prawa lub podmioty, ktérym dane
musza zosta¢ udostepnione dla realizacji umowy o prace.

7. Dane udostepnione przez Pana/Panig nie beda podlegaty profilowaniu.

8. Administrator danych nie ma zamiaru przekazywa¢ danych osobowych do panstwa trzeciego ani
organizacji miedzynarodowe;.

9. Dane osobowe begdg przechowywane przez okres 14 dni w przypadku nie przyjecia kandydata do
pracy, a w przypadku zatrudnienia przez okres 10 lat po ustaniu zatrudnienia.




Zalacznik

do procedury naboru na wolne stanowiska

urzgdnicze, w tym kierownicze stanowiska

urzgdnicze w Urzedzie Miasta w Laskarzewie oraz na wolne
stanowiska kierownikow gminnych

jednostek organizacyjnych

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACETJ SIE O ZATRUDNIENIE
1. Imi¢ (imiona) i
nazwisko

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

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

(zawdd, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)
5. Wyksztalcenie

uzupetniajgce

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

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej
trwania)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

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

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

(np. stopien znajomosci j¢zykéw obeych, prawo jazdy, obstuga komputera)
8. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-2 sa zgodne z posiadanym przeze mnie dowodem
osobistym lub innym dowodem t0Zsamosci «.......coco.ooovooveoooi

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

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

\ﬁy{v

K




