BURMISTRZ MIASTA MIEDZYRZEC PODLASKI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Podinspektor ds. obstugi kancelaryjnej
w Wydziale Obstugi Organizacyjno-Prawnej w Urzedzie Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim

(nazwa stanowiska pracy)

1) Wymagania niezbe¢dne:

Podinspektorem ds. obstugi kancelaryjnej moze by¢ osoba, ktora:

a) jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 21 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1282, z pézn. zm.), zwanej dalej ,,ustawg”,

b) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

¢) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo écigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestgpstwo skarbowe,

d) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

e) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na ww. stanowisku,

f) posiada wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym i nauce — kierunek
administracja,

g) posiada co najmniej 2 — letni staz pracy.

Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ przepiséw prawa stosowanych na stanowisku pracy: ustawy z dnia 8 marca 1990 1. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2020 r., poz. 713, ze zm.), ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 22019 r., poz. 1282),
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.— Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2020 r., poz. 256, ze zm.),
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2019 r., poz. 1429, ze Zm.), ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1843, ze zm.), rozporzadzen
i zarzadzen wykonawczych do ww. ustaw lub ustaw zmieniajacych te ustawy w tym Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, ze zm.),
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.Urz.UE.L
Nr 119, str. 1) (ze zm.) oraz Zarzadzenia Nr 360/20 Burmistrza Miasta Migdzyrzec Podlaski z dnia 1 wrzesnia 2020 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim i Zarzadzenia nr 361/20
burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski z dnia 1 wrze$nia 2020 r. w sprawie zasad stosowania w Urzedzie Miasta w
Miedzyrzecu Podlaskim Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w kat oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych,

b) biegta obstuga komputera i aplikacji biurowych MS Office, ePUAP,

¢) umiejetnos¢ skutecznej komunikacji,

d) samodzielnosé¢, dyspozycyjnosé, odpowiedzialnos¢,

e) umiejetnos¢ pracy w zespole.

2) Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Do zadan Podinspektora ds. obstugi kancelaryjnej, nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie sekretariatu Burmistrza Miasta, Z-cy Burmistrza Miasta i Sekretarza Miasta, w tym:

- obstuga kancelaryjna i organizacyjno-techniczna Burmistrza Miasta, Z-cy Burmistrza Miasta i Sekretarza
Miasta,

- obstuga gosci przybytych do Burmistrza Miasta, Z-cy Burmistrza Miasta i Sekretarza Miasta oraz
organizowanych przez nich zebran,

- organizowanie przyjecia interesantéw, m.in. w ramach skarg, wnioskéw i petycji,

- prowadzenie kalendarza spotkan Burmistrza Miasta, Zastepcy Burmistrza Miasta i Sekretarza Miasta,

- uczestniczenie w organizacji oraz obstudze uroczystosci i $wiat z udzialem Burmistrza Miasta, Zastgpcy
Burmistrza Miasta i Sekretarza Miasta, prowadzenie wykazu s$wiat, uroczystosci, itp., w ktorych
uczestniczy Burmistrz Miasta, Zastepca Burmistrza Miasta oraz Sekretarz Miasta, przygotowywanie
okolicznoéciowej korespondencji i wystapien zwiazanych ze $wigtami i uroczystosciami na polecenie
przefozonego oraz zakup okolicznosciowych kartek Swiatecznych, kwiatéw i upominkow z tym
zwiazanych,

b) obstuga prawna, kancelaryjna i organizacyjna rad, zespolow i innych organéw doradczych powotywanych
przez Burmistrza Miasta,

¢) udzielanie informacji o kompetencjach Urzedu i organéw gminy oraz informacji teleadresowych
dotyczacych Miasta Miedzyrzec Podlaski i jego jednostek organizacyjnych,

d) obstuga urzadzen telekomunikacyjnych oraz wspélpraca z operatorem sieci telekomunikacyjnej w zakresie
telefonizacji urzedu,



e) obstuga obiegu dokumentow i pism kierowanych do i od Burmistrza Miasta oraz Urzedu Miasta zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna, w tym:
- wysylanie, odbieranie i rozliczanie przesylek pocztowych, wylanianie operatora pocztowego
z zachowaniem przepiséw ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz zarzadzen Burmistrza Miasta oraz
przygotowywanie w tym zakresie uméw i specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia na korzystanie
z ustug pocztowych,
- prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
- rejestrowanie i oznaczanie datownikiem wplywajace] dokumentacji, w tym wnioskow oraz
dokumentéw finansowo-ksiegowych, a nastgpnie przekazywanie pracownikom za pokwitowaniem,
- obstuga poczty elektronicznej Burmistrza Miasta i sekretariatu oraz biezace przekazywanie
korespondencji przez nia przesylanej.
- obstuga ePUAP i biezace przekazywanie korespondencji przez niego przesyfanej,
- prowadzenie kancelarii ,,e-urzad”,
f) przygotowywanie sprawozdan z pracy migdzysesyjnej Burmistrza Miasta,
g) gromadzenie aktéw prawnych Burmistrza Miasta i ich rejestrowanie oraz uchwal Rady Miasta,
h) opracowywanie projektéw zarzadzen Burmistrza, uchwat Rady Miasta zgodnie z powierzonym zakresem
czynnosci,
i) uczestnictwo w organizowaniu uroczystosci zwigzanych z wreczaniem nagrod ustalonych przez Burmistrza
Miasta i udzial w tych uroczystosciach,
j) prowadzenie gospodarki materiatow biurowych i artykutow spozywezych w tym organizowanie ich zakupu
z zachowaniem przepiséw ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz zarzadzen Burmistrza Miasta oraz
przygotowywanie w tym zakresie uméw i specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia oraz ich

wydawanie,

k) prowadzenie spraw zwiazanych z opfata za uZzywanie radioodbiornikoéw i innych urzadzen
audiowizualnych,

1) zamawianie pieczatek i pieczeci urzedowych oraz prowadzenie ewidencji zamawianych pieczatek i
pieczeci urzgdowych,

m) przygotowywanie miesi¢cznych list obecnosci pracownikow urzedu, stazystow oraz innych o0s6b
wskazanych przez naczelnika wydzialu (np. dyrektoréw jednostek organizacyjnych, praktykantow,
wolontariuszy), wpisywanie dni wolnych i nieobecnosci pracownikéw oraz przedkiadanie ich
pracownikom do podpisu,

n) wydawanie i prowadzenie ewidencji delegacji sluzbowych (wyjazdéw stuzbowych) pracownikéw Urzedu
i kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta,

0) terminowe wywieszanie na tablicach ogloszen, obwieszczen i innych informacji instytucji i organdw
zewnetrznych, udzielanie informacji o ich wywieszaniu oraz potwierdzanie czasookresu ich wywieszenia.

p) nadzér nad tablicami ogloszen Urzgdu Miasta w tym dbalos¢ o aktualnos¢ i estetyke wywieszanych
materiatow na tablicach,

q) sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji i zestawien wynikajacych z realizowanych zadan okreslonych
zakresem czynnosci,

r) opracowywanie i przekazywanie informacji z zakresu dziatania stanowiska pracy do Biuletynu Informacji
Publiczne;j,

s) realizacja przepisow ustawy o dostgpie do informacji publicznej, w tym prowadzenie postgpowan o
udostepnienie informacji publicznej na wniosek, przygotowywane decyzji administracyjnych o odmowie
jej udostepnienia lub umorzeniu postgpowania w trybie okreslonym w przepisach o dostgpie do informacji
publiczne;j,

t) prowadzenie rejestrow wymaganych przepisami prawa, w tym rejestru przesylek nadawanych
w zakresie kompetencji stanowiska pracy w zwigzku z realizacja zakresu czynnosci,

u) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 7 lipca 2005 r. o dzialalno$ci lobbingowej w procesie
stanowienia prawa oraz wprowadzonych w tym zakresie przepisow wewnetrznych Urzedu Miasta,

v) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach oraz wprowadzonych w tym
zakresie przepiséw wewnetrznych Urzedu Miasta.

w) przekazywanie akt ze stanowiska pracy do archiwum zaktadowego akt zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

3) Warunki pracy na stanowisku:
a) praca w siedzibie Urzedu Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim ul. Pocztowa 8,
b) wymiar czasu pracy: pehny etat (letat),
¢) praca z monitorem ekranowym powyzej polowy wymiaru czasu pracy,
d) praca na wysokosci — nie,
e) obstuga urzadzen biurowych — tak (MS Office, ePuap, telefon, fax, email, drukarka, kserokopiarka, skaner),
f) kontakty z interesantami, instytucjami publicznymi i instytucjami nadzorczymi,



g) bezposredni przetozony- Naczelnik Obstugi Organizacyjno-Prawnej, przetozony wyzszego stopnia —
Sekretarz Miasta,

h) zastepstwo wskazanego przez przetozonego pracownika w Wydziale Obstugi Organizacyjno-Prawnej w
razie jego nieobecnosci, pracownik w razie nieobecnosci zastgpowany bedzie przez wskazanego przez
przetozonego pracownika Wydziatu Obstugi Organizacyjno-Prawnej,

i) warunki zatrudnienia zgodnie z art. 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
oraz § 16 Regulaminu przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzgdnicze w tym na
wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim stanowigcego
zatacznik do Zarzadzenia Nr 59/19 Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski z dnia 01.02.2019 r. w sprawie
Regulaminu przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w tym na wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim,

j) przed zatrudnieniem wybrany w naborze kandydat jest zobowigzany do dostarczenia waznego na dzien
zatrudnienia oryginatu zapytania o udzielenie informacji o osobie, uzyskanego z Krajowego Rejestru
Karnego na koszt kandydata oraz za$wiadczenia lekarskiego o zdolnosci do podjgcia pracy na danym
stanowisku, wydanego przez lekarza Medycyny Pracy, ktore warunkujg zatrudnienie,

k) delegowanie pracownika — tak,

1) uciazliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynno$ci zawodowych — brak

m) zatrudnienie na ww. stanowisku pracy: po rozstrzygnigciu naboru, nie wezesniej niz 01 pazdziernika 2020 r.

4) Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych:
W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w
jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepenosprawnych, wynosi ponizej 6%.

5) Wymagane dokumenty:

a) zyciorys ze zdjeciem (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej — podpisany wiasnorgcznym podpisem
przez kandydata*,

b) list motywacyjny — podpisany wlasnorgcznym podpisem przez kandydata,

¢) kserokopie §wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy - poswiadczone za zgodnos¢
z oryginatem**"),

d) kserokopie dyploméw lub innych dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, dodatkowe uprawnienia,
kwalifikacje - poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem**,

¢) oswiadczenie, ze stan zdrowia kandydata pozawala na zatrudnienie na ww. stanowisku - podpisane
wlasnorecznym podpisem przez kandydata*,

f) oswiadczenie, ze kandydat cieszy si¢ nieposzlakowana opinia - podpisane odrgcznie,

g) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy - podpisane
wlasnorecznym podpisem przez kandydata*,

h) oéwiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych -
podpisane wiasnorgcznym podpisem przez kandydata*,

i) o$wiadczenie, ze kandydat nie by} skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe - podpisane wlasnorgcznym podpisem przez
kandydata*,

j) o$wiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych w tym dobrowolnie
udostepnionych /fakultatywnych/ m.in. w postaci adresu zameldowania, numeru telefonu kontaktowego
(domowego/ komérkowego), serii i nr dowodu osobistego, adresu e-mail oraz zdjgcia (wizerunku)/
zamieszczonych w CV lub w innej formie udostgpnionych Administratorowi danych Burmistrzowi Miasta
z siedzibg w Migdzyrzecu Podlaskim przy ul. Pocztowej 8 w celu realizacji procedury rekrutacji w ramach
niniejszego naboru, w tym rozpatrzenia oferty i zawarcia umowy o prace, zapoznaniu si¢ z trescig Informacji
dotyczacej przewarzania danych osobowych w Urzedzie Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim dla kandydata
do pracy, w tym z informacja o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie
przystuguja w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych oraz zezwoleniu na podstawie art. 81 ust. 1
ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych na nieodplatne przechowywanie
wizerunku w postaci zdjecia zamieszczonego w CV lub w innej formie udostgpnionych w ofercie -
podpisane wiasnorgcznym podpisem przez kandydata*,

k) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelosprawnos¢, w przypadku korzystania przez kandydata
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 Ustawy - poSwiadczone za zgodnos¢ z oryginalem**,

I) oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przechowywanie oferty i przetwarzanie danych ustawowo
wymaganych i dobrowolnie udostgpnionych /fakultatywnych/ w tym w postaci adresu zameldowania,
numeru telefonu kontaktowego (domowego/ komorkowego), serii i nr dowodu osobistego, adresu e-mail
oraz zdjecia (wizerunku) zamieszczonych w CV lub w innej formie udostgpnionych Administratorowi
danych Burmistrzowi Miasta z siedziba w Migdzyrzecu Podlaskim przy ul. Pocztowej 8 po zakonczeniu



procesu rekrutacji do celéw przysziych rekrutacji - podpisane wiasnor¢gcznym podpisem przez kandydata
odrecznie* - o$wiadczenie jest dobrowolne, niewymagane.

*Wyzej wymienione o$wiadczenia powinny zawiera¢ klauzule o nastepujacej tresci:

wJestem §wiadomy/a odpowiedzialnoéci karnej wynikajacej z art. 233 k.k. za zlozenie falszywego oSwiadczenia.”.

** Dokumenty okreslone w pkt. 5 lit. ¢), d) i k) powinny by¢ poswiadczone za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata lub wojta
gminy/burmistrza miasta, lub osobg przez niego upowazniong, albo notariusza. W przypadku poswiadczenia dokumentow za zgodnosé
z oryginalem przez kandydata podczas rozmowy kwalifikacyjnej kandydat jest obowigzany do przedstawienia na zgdanie Komisji
oryginatéw lub urzedowych odpiséw dokumentdw, pod rygorem wykluczenia z dalszego postgpowania.

Podstawa prawna ustaw i rozporzadzen okreslonych w ogloszeniu o naborze wskazana jest w pkt. Wymagania dodatkowe.

! Regulamin przeprowadzania naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze w tym na wolne kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim stanowiacy zatacznik do Zarzadzenia Nr 59/19 Burmistrza Miasta Mi¢dzyrzec Podlaski z
dnia 01.02.2019 r. w sprawie Regulaminu przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w tym na wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim w § 9 ust. 4 okresla, co nalezy rozumie¢ przez staz pracy
i dokumenty potwierdzajgce wymagany staz, a w § 9 ust. 5 okresla jakie okresy pracy nie sa zaliczane do stazu pracy, o ktérym mowa w
niniejszym ogloszeniu o naborze.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim
ul. Pocztowa 8 21-560 Miedzyrzec Podlaski w kopercie z podanym imieniem i nazwiskiem, adresem
zamieszkania, numerem telefonu kontaktowego i z dopiskiem:

LDotyezy naboru na stanowisko Podinspektora ds. obshugi kancelaryjnej”

w terminie do dnia 21 wrzesnia 2020 r. do godz. 15.30 (nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP).

Aplikacje, ktére wptyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu do Urzedu) lub ktére zostaly ztozone
niezgodnie z ogloszeniem o naborze, w tym w zakresie okreslonym w § 9 ust. 7-10 Regulaminu przeprowadzania naboru kandydatéw na
wolne stanowiska urzednicze w tym na wolne kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim nie beda
rozpatrywane.

Nie ma mozliwoéci uzupehienia dokumentéw po uptywie terminu skiadania aplikacji oraz przyjmowania ww. dokumentow poza
ogloszeniem.

Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy zlozy¢ wraz z thumaczeniem na j¢zyk polski.

Kandydaci, ktorzy zloza wymagane dokumenty w okreslonym miejscu i terminie oraz speiniajg wymagania okreslone
w ogloszeniu o naborze przechodza do nastgpnego etapu naboru.

O terminie, miejscu i formie przeprowadzenia dalszego etapu naboru kandydaci speniajacy wymagania okreslone w
ogloszeniu o naborze zostana powiadomieni indywidualnie telefonicznie a w przypadku nie podania numeru telefonu
listownie lub mailem na adres wskazany w ofercie.

Postgpowanie kwalifikacyjne moze by¢ jedno lub dwuetapowe.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Miasta Migdzyrzec
Podlaski oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim przy ul. Pocztowe;j 8.

Dokumenty aplikacyjne s3 archiwizowane zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, ze zm.) lub przepiséw zmieniajacych te rozporzgdzenie.

Zarzadzenie Nr 59/19 Burmistrza Miasta Migdzyrzec Podlaski z dnia 01.02.2019 r. w sprawie Regulaminu przeprowadzania naboru
kandydatéw na wolne stanowiska urzgdnicze w tym na wolne kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Miasta w Migdzyrzecu
Podlaskim, uchwaly Rady Miasta i zarzadzenia Burmistrza Miasta okreslone w ogloszeniu o naborze opublikowane s3 na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz dostgpne w siedzibie Urzedu Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim przy ul. Pocztowej 8
w Wydziale Obstugi Organizacyjno-Prawnej.

Dane osobowe kandydatéw podlegaja obowiazkowi publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej, zgodnie z wymogami ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2019 r,. poz. 1282).

Burmistrz moze odwola¢, przerwaé lub uniewazni¢ ogloszony nabér na wolne stanowisko urzednicze na kazdym jego
etapie, o ile zaszly niemozliwe do przewidzenia przed jego rozpoczeciem obiektywnie uzasadnione okolicznosci
uniemozliwiajacej jego kontynuowanie, w formie przewidzianej dla rozpoczgcia procedury naboru.

Informacja dotyczaca przewarzania danych osobowych w Urzedzie Miasta
w Miedzyrzecu Podlaskim dla kandydata do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawic ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych)/ze zm./ informuje, ze:
Administratorem  Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta Migdzyrzec Podlaski z siedziba w Migdzyrzecu Podlaskim
ul. Pocztowa 8, tel. 833726211, e-mail: miasto@miedzyrzec.pl, zwany dalej Administratorem danych;
2. Administrator danych wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozna sig kontaktowa¢ pisemnie na adres siedziby Administratora lub na adres e-
mail: iod@miedzyrzec.pl, tel. 833726219,
3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru i zatrudnienia:
a) na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych w zw.z art. 6 ust. 1 lit ¢ ogblnego rozporzadzenie
o ochronie danych osobowych - w ramach realizacji obowiazku prawnego ciazacego na administratorze danych oraz w zakresie danych
o niepelnosprawnosci w zw. z art. 9 ust. 2 lit. b ww. rozporzadzenia - w ramach wykonywania szczegolnych praw przez Pania/Pana dotyczacych
pierwszefistwa zatrudnienia na stanowisku urzedniczym, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, a w zakresie w jakim podanie
danych jest dobrowolne na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ww. rozporzadzenia /ogélnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych/,
b) zawarcie i realizacja umowy o prace,
¢) prowadzenie analiz i statystyk oraz na potrzeby prowadzonej dziatalnosci statutowej,
d) prowadzenie dziatan informacyjnych podejmowanych przez Administratora danych samodzielnie lub we wspdipracy z innymi podmiotami,
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13,

e) dochodzenie roszczen,

f) udzielanie odpowiedzi na pisma i wnioski,

g) prowadzenie dziatan zwiazanych z zapewnieniem bezpieczenstwa,

h) wypehianie obowiazku prawnego ciazacego na Administratorze danych,

i) archiwizacji na podstawie przepiséw prawa, w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych — w ramach realizacji obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze danych.

Podstawa przetwarzania danych osobowych bedzie:

a) udzielona zgoda,

b) koniecznos$¢ przeprowadzenia naboru przed zawarciem umowy 0 pracg,

¢) koniecznosé wypeknienia obowiazku prawnego ciazacego na Administratorze danych,

d) konieczno$é wynikajaca z prawnie uzasadnionych interesow realizowanych przez Administratora, takich jak udzielanie odpowiedzi na pisma i wnioski,

¢) przepisy Kodeksu pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych, akty wykonawcze do tych
ustaw lub przepisy zmieniajace te ustawy i rozporzadzenie.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego i organizacji migdzynarodowe;.

Pani/Pana dane osobowe moga byé udostepniane przez Administratora danych na podstawie pisemnych umow o powierzenie przetwarzania danych innym

podmiotom przetwarzajacym, z ktorych ustug korzysta Administrator danych oraz na zadanie podmiotéw posiadajacych ustawowe upowaznienie do

przetwarzania danych osobowych.

Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do treci swoich danych oraz otrzymania ich kopii, prawo ich sprostowania/poprawiania/, usunigcia lub ograniczenia

przetwarzania danych, do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, a w przypadku danych podanych dobrowolnie rowniez prawo do

przenoszenia danych, prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego w zakresie ochrony danych osobowych oraz prawo wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania.

Posiada Pani/Pan prawo cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie

zgody przed jej cofnigciem. O$wiadczenie o cofnigeiu zgody na przetwarzanie danych osobowych wymaga jego zlozenia w formie pisemnej lub

elektronicznej na adres korespondencyjny lub mailowy wskazany w pkt. 1.

Podane przez Pana/Panig dane osobowe nie beda wykorzystywane do automatyzowanego podejmowania decyzji, w tym profilowania, o ktérym mowa w

art. 22 ww. rozporzadzenia.

. Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie

danych osobowych Pani/Pana dotyczace narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. zgodnie z art. 77 ww. rozporzadzenia.

. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane:

1) okres przetwarzania danych osobowych jest uzalezniony od celu, w jakim dane sa przetwarzane; okres, przez ktory dane osobowe beda
przechowywane, jest obliczany w oparciu o nastgpujace kryteria:

a) przepisy prawa, ktore moga obligowaé Administratora danych do przetwarzania danych przez okreslony czas,
b) okres przez jaki sa $wiadczone ustugi,

¢) okres, ktory jest niezbedny do obrony interesow Administratora danych,

d) okres na jaki zostata udzielona zgoda;

2) przez okres archiwizacji na podstawie przepisow prawa, w tym rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (...)
lub przepis6w zmieniajacych te rozporzadzenic od dnia 1 stycznia nastgpnego roku po ostatecznym zakonczeniu procedury naboru, a w przypadku
zawarcia umowy o prace przez okres okreslony w Kodeksie pracy dla przechowywania akt osobowych pracownika;

3) w przypadku danych podanych dobrowolnie do czasu wycofania zgody, lecz nie dluzej niz przez okres wskazany powyzej.

Podanie przez Pana/Pania danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne gdyz jest wymogiem ustawowym, z wyjatkiem danych osobowych

oznaczonych jako fakultatywne (nieobowiazkowe), ktorych podanie jest dobrowolne, dla realizacji wymogow ustawowych, wzigeia udzialu w naborze,

rozpatrzenia zlozonej oferty o pracg, a nastgpnie zawarcia umowy o prace.

Konsekwencja braku podania danych osobowych begdzie brak mozliwosci realizacji zlozonej oferty w naborze i zawarcia umowy o pracg.

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na ww. adres Urzedu Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim

w terminie do dnia 21 wrzesnia 2020 r. do godz. 15.30.
Miedzyrzec Podlaski, dnia 09 wrzesnia 2020 r. '

aURMISTRZ MIASTA




