OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE
MIEJSKIM W MALOMICACH
(oferty do 27 stycznia 2025 r.)

Dziatajac na podstawie art.11, 13ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) informuje, ze w Urzedzie Miejskim w Matomicach
wszczgta zostata procedura naboru na wolne stanowisko urzednicze: Referent.

Burmistrz Malomic ogtasza naborna wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w
Matomicach Pl. Konstytucji 3 Maja 1, 67-320 Matomice.

I. Miejsce pracy:

Urzad Miejski w Matomicach
ul. P1. Konstytucji 3 Maja 1
67-320 Matomice

Wymiar pracy; 1/1 etatu
[1o$¢ etatow: 1

I1. Kandydaci powinni spelnia¢ nast¢pujace wymagania:
a) niezbedne
- posiadac¢ obywatelstwo polskie lub inne o ktorym mowaw art.11 ust. 2 1 3 ustawy o
pracownikach samorzadowych,
- posiadaé pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
- nie by¢ osobg skazang prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
- posiada¢ stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku, objetym naborem,
- posiadaé nieposzlakowana opinig,
- posiada¢ wyksztatcenie wyzsze, lub $rednie z dwuletnim stazem pracy.
Znajomos¢ ustaw:
- Kodeks Postgpowania Administracyjnego
- Instrukcja kancelaryjna i instrukcja archiwalna
- Ustawa o samorzadzie gminnym wraz z przepisami wykonawczymi
- Ustawa o pracownikach samorzadowych
- Ustawa o dowodach osobistych
- Ustawa o ewidencji ludnosci
- Ustawa o aktach stanu cywilnego
- Kodeks cywilny
- Ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach

b. dodatkowe:

- preferowane wyksztatcenie wyzsze z zakresu: administracji, prawa, ekonomii i lub
doswiadczenie w pracy w JST, w tym na pokrewnych stanowiskach: 1 rok, w tym staz,

praktyka zawodowa

- praktyczna znajomos$¢ obstugi komputera i oprogramowania biurowego,

- umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej i wykonywania pracy w zespole,

- dyspozycyjnosc¢,

- prawo jazdy kat. B

I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Ogolne obowiazki pracownika:

Przestrzeganie zapisoOw Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Matomicach.
Przestrzeganie przepisow Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych i wydanych



na jej podstawie rozporzadzen i zarzadzen. Przy przetwarzaniu danych osobowych ponoszenie

odpowiedzialnosci za ich ochrong przed dostepem 0so6b trzecich, nieuzasadniong modyfikacjg lub

zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem danych zawartych w zbiorze danych.

Bezwzgledne przestrzeganie przepisow prawa materialnego obowigzujacego w zakresie zadan 1

czynno$ci wykonywanych przez pracownika.

Szczegolowe obowigzki pracownika:

- wspotuczestnictwo w organizowanych wyborach, referendach,

- biezace $ledzenie i stosowanie obowiazujacych przepisow prawnych wynikajacych z
zakresu czynnosci,

- przestrzeganie przepisOw o ochronie danych osobowych,

- prowadzenie ewidencji bezodptywowych zbiornikow do gromadzenia odpadéw ciektych i
przydomowych oczyszczalni Sciekow,

- obstuga Biuletynu Informacji Publicznej, strony internetowej www.malomice.pl, konta
gminy na Facebook,

- dokonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego,

- dokonywanie czynnosci z zakresu ewidencji ludnosci,

- dokonywanie czynnosci wynikajacych z ustawy o dowody osobistych.

Wykonywanie polecen stuzbowych wydanych przez Burmistrza. Przygotowywanie
1 kompletowanie dokumentéw w zakresie wykonywanych czynnosci do archiwum zaktadowego
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

IV. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych: wiecej niz 6%

V. Wymagane dokumenty:

- uzasadnienie ubiegania si¢ o stanowisko z podaniem telefonu kontaktowego,

- zyciorys z opisem pracy zawodowej,

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

- kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje i
przebieg pracy zawodowe;,

- zaswiadczenie lekarskie o zdolnosci do pracy na stanowisku urzedniczym,

- oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe oraz o petnej
zdolnos$ci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z petni praw publicznych,

- wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,

- deklaracj¢ o mozliwym terminie przystapienia do pracy,

- kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, w przypadku kiedy kandydat

zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach

samorzadowych.

VI. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:

a) Termin sktadania aplikacji: do 27 stycznia 2025 r. do godziny 15:00

b) Sposob sktadania ofert: Aplikacje nalezy sktadac¢ osobiscie lub korespondencyjnie w zaklejonej
kopercie z napisem: "Urzad Miejski w Malomicach. Oferta - stanowisko urz¢dnicze referent”.
Warunkiem uznania, iz termin ztozonej oferty w formie korespondencyjnej zostat dotrzymany jest
wplyw oferty do sekretariatu urzedu do 27.01.2025 r. do godziny 15:00

c) Miejsce sktadania ofert: Urzad Miejski w Matomicach, Pl. Konstytucji 3 Maja 1, 67- 320
Matomice — sekretariat pokdj nr 10.

VII. Informacje dodatkowe:
Po formalnej ocenie ofert z wybranymi kandydatamiprzeprowadzona zostanie rozmowa, ktdéra
odbedzie si¢ w uzgodnionym z kandydatem terminie, nie pozniejszym niz 5 dni roboczych od



terminu sktadania ofert. Sprawdzenie niezbednej znajomos$ci przepisOw prawnych moze zostac
przeprowadzone w formie wewnetrznego testu sprawdzajgcego. O terminie rozmowy wybrani
kandydaci zostang odr¢bnie powiadomieni.

Matomice, 15.01.2025 1. Burmistrz Matomic

/-/ Pawel Gorzkow

INFORMACJE O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 14 ust. 1 i ust. 2 ogdlnego rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Matomic, Plac Konstytucji 3 Maja 1, 67-320
Matomice.

1. Wyznaczono inspektora ochrony danych: Pana Stawomira Koziet z ktorym mozna si¢ kontaktowac poprzez
e-mail: inspektor@4consult.com.pl,

2. Pani/Pana dane osobowe bgdg przetwarzane na podstawie obowiazku prawnego cigzacego na Administratorze

(art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO), w zwigzku z przepisami Ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowej
Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 sierpnia 2017 r. w sprawie regulaminu konkursu na stanowisko
dyrektora publicznego przedszkola, publicznej szkoly podstawowej, publicznej szkoty ponadpodstawowej lub
publicznej placowki oraz trybu pracy komisji konkursowej w celu uczestniczenia w pracy komisji konkursowe;j
powotanej do wylonienia kandydata na stanowisko dyrektora szkoty lub placowki oswiatowej w drodze konkursu.
3. Pani/Pana dane, po zrealizowaniu celu, dla ktorego zostaly zebrane beda przetwarzane do celéw archiwalnych
i przechowywane przez okres niezbedny do zrealizowania przepisow dotyczacych archiwizowania danych
obowigzujacych u Administratora.
4. Osoby, ktorych dane dotycza, maja prawo do:

- dostepu do swoich danych osobowych

- zadania sprostowania danych, ktore sg nieprawidtowe

- zadania usuni¢cia danych, gdy:

° dane nie sg juz niezbedne do celow, dla ktorych zostaty zebrane
° dane przetwarzane sg niezgodnie z prawem
- zadania ograniczenia przetwarzania, gdy:
° osoby te kwestionuja prawidtowo$¢ danych
° przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoby te sprzeciwiajg si¢ usunigciu danych
° Administrator nie potrzebuje juz danych osobowych do celow przetwarzania, ale sa one potrzebne osobom,
ktérych dane dotycza, do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen
1. Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.
5. Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposOb opierajacy si¢ wylacznie na zautomatyzowanym
przetwarzaniu, w tym profilowaniu.
6. Pani/Pana dane osobowe w zakresie: imi¢ i nazwisko oraz stanowisko i miejsce pracy (lub nazwa podmiotu,

ktory Pani / Pan reprezentuje) zostaly przekazane Administratorowi przez organ prowadzacy szkotle, placowke
oswiatowa, organ sprawujacy nadzor pedagogiczny, rade pedagogiczna, rade¢ rodzicéw lub organizacje zwiazkowa.

7. Pani/Pana dane osobowe w zakresie: imi¢ i nazwisko, nazwa podmiotu, ktérego Pani / Pan jest
przedstawicielem, beda publikowane w Biuletynie Informacji Publiczne;j.
8. Odbiorcami Pani / Pana danych bgda podmioty zajmujace si¢ obstuga informatyczna Administratora, firmy

$wiadczace ustugi archiwizacji 1 niszczenia dokumentdéw, moga by¢ takze podmioty zapewniajace obstuge prawna oraz
podmioty uprawnione do tego na mocy odrgbnych przepisow prawa.
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