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Zarzadzenie nr 19/VI/18
Burmistrza Ustrzyk Dolnych
z dnia 22 czerwca 2018 r.

w sprawie ogtoszenia konkursu na wolne stanowisko pracy referenta
w Wydziale Organizacyjnym w Urzedzie Miejskim w Ustrzykach Dolnych

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (jedn. tekst Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:
81.

1. Ogtaszam konkurs na wolne stanowisko pracy referenta w Wydziale

Organizacyjnym w Urzedzie Miejskim w Ustrzykach Dolnych.
2. Tresc ogtoszenia o konkursie okres$la zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

1. Kandydata na wolne stanowisko pracy referenta w Wydziale Organizacyjnym
w Urzedzie Miejskim w Ustrzykach Dolnych wyloni Komisja konkursowa, ktora
zostanie powotana odrebnym zarzadzeniem.

2. Komisja konkursowa begdzie pracowa¢ zgodnie z Regulaminem naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Ustrzykach Dolnych przyjetym
Zarzadzeniem Nr 79/05 Burmistrza Ustrzyk Dolnych z dnia 27 wrzesnia 2005 r.

§3.

1. Ogloszenie o konkursie na wolne stanowisko pracy referenta w Wydziale
Organizacyjnym w Urzedzie Miejskim w Ustrzykach Dolnych zostanie
zamieszczone:

1) w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Ustrzykach Dolnych
2) na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Ustrzykach Dolnych.

§4.
Warunki przystgpienia do konkursu oraz wymagania, jakie muszg spetia¢ kandydaci
na wolne stanowisko pracy referenta w Wydziale Organizacyjnym w Urzedzie Miejskim
w Ustrzykach Dolnych okres$la ogloszenie o konkursie.

§5.
1. Postgpowanie konkursowe rozpoczyna sie z dniem ukazania sig ogtoszenia.
2. Przewidywany termin zakonczenia postgpowania konkursowego ustala sie
na dzien 31 lipca 2018 .
§6.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Ustrzyki Dolne.

§7.
- Maaadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 19/VI/18
Burmistrza Ustrzyk Dolnych
z dnia 22 czerwca 2018 .

Burmistrz Ustrzyk Dolnych
ogtasza konkurs na wolne stanowisko pracy referenta w Wydziale Organizacyjnym
w Urzedzie Miejskim w Ustrzykach Dolnych

Do konkursu na wolne stanowisko pracy referenta w Wydziale Organizacyjnym
w Urzedzie Miejskim w Ustrzykach Dolnych moze przystapi¢ osoba spetniajgca
nastepujace niezbedne warunki:

|. Posiada:

1) obywatelstwo polskie;

2) wyksztatcenie co najmniej Srednie;

3) co najmniej roczne do$wiadczenie w pracy biurowej;

4) znajomosc jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym;

5) dobrg znajomos¢ programéw: Microsoft Office w tym w szczegdlnosci Word, Excel,
Power Point;

6) biegtg umiejetnos¢ obstugi narzedzi Google w tym kalendarza i dysku;

7) umiejetnosc¢ redagowania listéw, pism okolicznos$ciowych i protokotow;

8) umiejetnosc obstugi urzadzen biurowych;

9) znajomos¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych
oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych;

10) jest osobg komunikatywna, rzetelng, dobrze zorganizowang, odporng na stres,

odpowiedzialng, cechuje sie wysoka kulturg osobistg, posiada umiejetnosé¢ pracy
w zespole.

Il. Ponadto:
1) posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
2) nie byta karana i nie toczy sie przeciwko niej postepowanie karne;
3) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem za umyslnie popetnione przestepstwo lub
przestepstwo skarbowe.
Ill. Zakres wykonywanych zadarn na stanowisku
1) Prowadzenie sekretariatu Urzedu, a w szczegodlnosci:
- prowadzenie kalendarza spotkan;

- prowadzenie terminarza przyjec interesantéw przez Burmistrza i Zastepce Burmistrza;
- prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich;



- prowadzenie ewidencji dot. rezerwacji sali konferencyjne;j;

- przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji i przesytek oraz ich ewidencjonowanie;

- przyjmowanie korespondencji do podpisu Burmistrza i Zastepcy Burmistrza oraz zwrot
podpisanej korespondencji na stanowiska pracy;

- przygotowywanie listow, pism okolicznosciowych, protokotéw;

- obstuga narad i spotkan;

- obstuga urzadzen biurowych;

- obstuga elektronicznego obiegu dokumentéw ,PROTON".

IV. Dokumenty wymagane w ofertach pracy sktadanych przez kandydatow:

1) CV,;

2) list motywacyjny;

3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie - druk w zataczeniu;

4) odpis lub poswiadczong za zgodnos¢ z oryginatem kopie dokumentu potwierdzajacego
posiadane wyksztaitcenie;

5) oryginaty lub poswiadczone za zgodno$¢ =z oryginatem kopie dokumentow
potwierdzajacych posiadany staz;

6) oSwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w
stanowisku;

7) oswiadczenie  kandydata o peilnej zdolnosci do czynnosci  prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych;

8) oswiadczenie kandydata, Zze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

9) wymienione wyzej os$wiadczenia kandydata powinny by¢ opatrzone wiasnorecznym
podpisem oraz biezaca data.

V. Termin i migjsce sktadania ofert.

Oferty wraz z zatagcznikami nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach, z podanym adresem
zwrotnym, kontaktem telefonicznym i dopiskiem ,,Konkurs na wolne stanowisko pracy
referenta w Wydziale Organizacyjnym w Urzedzie Miejskim w Ustrzykach Dolnych”,
w terminie do dnia 6 lipca 2018 r. w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Ustrzykach
Dolnych, ul. Kopernika 1, 38-700 Ustrzyki Dolne lub drogg pocztowg na adres Urzedu.
Decydowac bedzie data wptywu do Urzedu Miejskiego.

VI. Informacje dodatkowe:

1) CV oraz list motywacyjny powinny by¢ podpisane wtasnorecznie, czytelnym podpisem;

2) konkurs przeprowadzi komisja powotana przez Burmistrza Ustrzyk Dolnych,
0 miegjscu i terminie przeprowadzenia postepowania konkursowego kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie;

3) konkurs bedzie sktadat sie z trzech etapow:

- etap pierwszy - selekcja wstgpna zgtoszen kandydatéw pod katem spetnienia wymogéw
formalnych okreslonych w warunkach konkursu,

- etap drugi - sprawdzian praktyczny,

- etap trzeci - rozmowa kwalifikacyjna w tym réwniez w jezyku angielskim.



4) rozpoczecie zatrudnienia nastapi od dnia 1 sierpnia 2018 r. w petnym wymiarze czasu
pracy, wynagrodzenie na ogtaszanym stanowisku sklada sie z wynagrodzenia
zasadniczego i dodatku stazowego. Dopuszcza sie mozliwo$é zatrudnienia na okres
probny nieprzekraczajgcy 3 miesiecy.

5) Zgodnie z art.13 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. ( Dz. Urz. UE L119 z dnia 4 maja 2016 ) informuje, ze:

- Administratorem Pana/Pani danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Miejskim
w Ustrzykach Dolnych jest Burmistrz Ustrzyk Dolnych, ul. Mikotaja Kopernika 1, 38-700
Ustrzyki Dolne.

- Inspektor Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Miejskim w Ustrzykach Dolnych jest
dostepny pod adresem e-mail: iodo@ustrzyki-dolne.pl;

- Pana/Pani dane osobowe przetwarzane w celu rekrutacji na podstawie art. 6 ust. 1 lit a
ogolnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz
art. 22" § 1 Kodeksu pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.;

- Pana/Pani dane osobowe przechowywane beda przez okres wynikajacy z przepiséw
Rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67
ze zm.);

- Posiada Pan/Pani prawo do Zadania od Administratora dostepu do danych osobowych,
ich sprostowania lub ograniczenia przetwarzania a takze prawo do cofnigcia zgody;

- Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wfasciwego w sprawach
ochrony danych osobowych;

- Podanie danych osobowych jest obligatoryjne W oparciu o przepisy prawa,
a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny i CV powinny bys opatrzone wilasnorecznym
podpisem oraz nastepujaca klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji  zgodnie z rozporzgdzeniem parlamentu
Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych i w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych (Dz. Urz. UE L119 z dnia 4 maja
2016) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.).

VII. Rozstrzygnigcie konkursu nastgpi do 31 lipca 2018 .
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMIoNa) 1 NAZWISKO. .. ... e e e e e e

2. I0eria FOUZICOW. ...oovuvn sovmminismsetes Srer v 60 s i im S s A s o S AR A
3 Data UPOHZeNIa c.ocvvmvmiss s vmmsvmessismmr murempanss s Shiisesisss s A AE RSN S0 TS i
4. ObyWateIStWO ..o

5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji) ...... ...

(zawdd, specjalnosc, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

7. Wyksztatcenie UzupelniajgCe ... ... ..

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

8..Przebieg dotychczasowego zalrudmMienia: .« ssvsvermeses mrsvmnorans s ves £y s v s iaeams gay s e

(wykazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania .............. ...

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



