Burmistrz Karpacza ogtasza otwarty, jawny i konkurencyjny nabér na wolne
stanowisko urz¢dnicze w Urzedzie Miejskim w Karpaczu, ul. Konstytucji 3 Maja 54.
Stanowisko ds. administracyjnych

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze o odpowiednim kierunku umozliwiajagcym wykonywanie zadan na
stanowisku (np. administracja, prawo, ekonomia),

posiadanie minimum rocznego stazu pracy.

Wymagania dodatkowe:

znajomo$¢ przepisOw prawa w zakresie funkcjonowania i kompetencji administracji
samorzadowej ze szczegdlnym uwzglednieniem ustawy o samorzadzie gminnym, kodeksu
postgpowania administracyjnego, rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwéw zaktadowych,

biegta obstluga komputera, w tym administrowanie stronami internetowymi,

samodzielno$¢ w dziataniu,

umiejetnos¢ pracy w zespole.

3. Zakres obowiazkow na stanowisku:

rejestrowanie, rozdziat i rozliczanie przesylek i pism,

wysylanie korespondencji oraz przesylek,

przyjmowanie i nadawanie fakséw oraz obstuga poczty elektronicznej
sporzadzanie kopii dokumentéw oraz wykonywanie okreslonego naktadu,

udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wlasciwych komoérek
organizacyjnych Urzedu,

pelnienie zastgpstw na stanowiskach ds. kancelaryjnych oraz ds. administracji 1 edukacji
publicznej wedtug dyspozycji przetozonego,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

4. Warunki pracy:

praca w systemie jednozmianowym, w pelnym wymiarze czasu pracy (40 godzin
tygodniowo),

praca w budynku nieprzystosowanym do potrzeb osob niepetnosprawnych (np. os6b
poruszajgcych sie na wozku), wysoki parter, budynek nie jest wyposazony w windg,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe, uzytkowanie sprzgtu biurowego
(komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentow).



5. Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelmosprawnych

w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu
0séb niepelnosprawnych, w miesiacu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia
o naborze, jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

8.

e list motywacyjny,
e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
e CV zinformacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,
o kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy, wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,
e wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie o

o niekaralnosci za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,
niekaralno$ci w sprawach o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,
braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania czynnosci na stanowisku jw.,

o inne mogace mie¢ znaczenie przy podejmowaniu decyzji o naborze.

List motywacyjny i Zyciorys winny by¢ opatrzone klauzula:
,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych (imig, nazwisko, data urodzenia,
umiejetnosci, zainteresowania, staz pracy, wizerunek) dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji w Urzedzie Miejskim w Karpaczu”. Niniejsze o$wiadczenie jest zgoda
w rozumieniu art. 4 pkt 11 og6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO), oraz
wlasnorecznie podpisane.

O O O

. Oferte nalezy zlozy¢ osobiscie w zamknietej kopercie w kancelarii ogolnej Urzgdu Miejskiego

w Karpaczu (w godzinach pracy Urzgdu) lub przesta¢ na adres Urzgdu Miejskiego w Karpaczu
ul. Konstytucji 3 Maja 54, 58-540 Karpacz z dopiskiem ,Nabér na stanowisko ds.
administracyjnych”, z podaniem na kopercie swojego imienia i nazwiska oraz adresu zwrotnego.
Termin skladania dokumentéw do 25 marca 2019 roku (decyduje data faktycznego wplywu
do Urzegdu).

Oferty, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja dodatkowa:

e Nabor przeprowadzony zostanie w formie konkursu realizowanego w dwoch etapach:
I — etap sprawdzenie pod wzgledem formalnym zloZonych ofert,
II — etap rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajacymi wymogi formalne,

e Kandydaci dopuszczeni do rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni o jej terminie
telefonicznie,

e Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Karpacz,

e W przypadku oséb podejmujgcych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym zgodnie
z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 22018 poz. 1260
z pdzn. zm.) pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesigcy
wraz z obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawczej,

e planowany termin zatrudnienia: kwiecien 2019 r.,




e Burmistrz zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny oraz
przedtuzenia terminu sktadania ofert pracy,

e (Osoba wybrana na stanowisko przed zawarciem umowy o prace zobowigzana jest przedlozy¢
aktualng informacje o niekaralno$ci wydang przez Krajowy Rejestr Karny;

e dodatkowych informacji o naborze udziela Pani Iwona Wiekiera — kierownik Referatu
Organizacyjno-Administracyjnego Urzedu Miejskiego w Karpaczu (tel. 75 76 19 548).

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

1. Administratorem podanych przez Panstwa danych bedzie Burmistrz Karpacza, z siedzibg ul. Konstytucji
3 Maja 54, 58-540 Karpacz.

2. Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest Patryk Walczak, z ktorym nalezy si¢ kontaktowaé pod
adresem: umk-iod@karpacz.eu.

3. Panstwa dane osobowe sg przetwarzane w zwiazku ze zfozong oferta dot. naboru na wolne stanowisko
urzgdnicze.

4. Podstawa prawna do przetwarzania danych osobowych jest art.22' ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (Dz.U.2018.917 ze zmianami).

5. Panistwa dane osobowe mogg by¢ przekazywane podmiotom uprawnionym na mocy przepisow prawa.

6. Panstwa dane osobowe bedg przechowywane przez okres 30 dni w przypadku nie przyjecia kandydata do
pracy, w przypadku zatrudnienia okres przechowywania wynosi 10 lat, liczac od konca roku kalendarzowego,
w ktorym stosunek pracy ulegt rozwiazaniu lub wygast.

7. W kazdej chwili macie Panstwo prawo dostgpu do swoich danych, ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania.

8. Macie Panstwo prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania a takze prawo do przenoszenia danych
osobowych.

9. Przystuguje prawo do wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

10. Podanie powyzszych danych jest wymogiem ustawowym, brak lub podanie niepelnych danych moze by¢
podstawa do odrzucenia oferty.

11. Administrator Danych Osobowych nie przewiduje wykorzystania danych w celach innych niz w zwiazku
z naborem, lub zatrudnieniem.

Karpacz, 14.03.2019 1.
z up. Burmistrza

/-/Kamila Cyganek
Zastepca Burmistrza



