Ogtoszenie o naborze do pracy
w Urzedzie Miasta i Gminy w Mikotajkach
ul. Kolejowa 7, 11-730 Mikotajki

Ogtoszono dnia: 10 lipca 2024 r. Nr ogtoszenia: 4/2024

Termin sktadania ofert: 24 lipiec 2024 r. - do godziny 14.00

Nazwa stanowiska: podinspektor ds. obstugi Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja
oraz Biura Obstugi Interesanta (1 etat)

| Wymagania w stosunku do kandydatow:

a. Wymagania niezbedne:
1. Wyksztatcenie: minimum srednie z maturg;

2. Staz pracy: co najmniej 3 lata
(w przypadku posiadania wyksztatcenia wyiszego w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
wyzszym i nauce — staz pracy nie jest wymaganyy);

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

4. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;
5. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku;
6. Nieposzlakowana opinia;

7.0bywatelstwo polskie; z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach

samorzgdowych;

8. Umiejetno$é obstugi komputera pakietu MS Office oraz urzadzen biurowych;

b. Wymagania dodatkowe:

1. Udokumentowane doswiadczenie zawodowe w zakresie obstugi programu EZD.

2. Udokumentowane doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej.

3. Znajomos¢ nizej wymienionych ustaw i przepiséw wykonawczych:

- ustawy z dnia 14.06.1960 r. kodeks postgpowania administracyjnego (j. t. Dz. Uz 2024 . poz.
572),



- ustawy z dnia 08.03.1990 r. o samorzadzie gminnym (j.t. Dz. U. z 2024 r. poz. 609 z pézn. zm.)

- ustawy z dnia 06.09.2001 r. o dostepie do informacji publicznej (j. t. Dz. U. z 2022 r. poz. 902)

- ustawy z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych (j.t. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781)

- ustawy z dnia 16.11.2006 r. o optacie skarbowej (j. t. Dz. U. z 2023 r. poz. 2111)

-ustawy z dnia 10.01.2014 r. o zmianie ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne oraz niektérych innych ustaw (j. t. Dz. U. 2 2014 r. poz. 183 z péin. zm.)

- rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (j. t. Dz. U. 2011 Nr 14 poz. 67 z pdzn. zm.)

- ustawy z dnia 11.09.2019 r. prawo zamdwien publicznych (j.t. Dz. U. z 2023 r. poz. 1605 z pdzn. zm.)
-ustawy z dnia 29.07.2005 r. o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci
nieruchomosci (j. t. Dz. U. z 2024 r. poz. 900)

-ustawy z dnia 20.07.2018 r. o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego gruntow
zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo wiasnosci tych gruntéw (j. t. Dz. U. z 2024 r. poz. 386)

4. Znajomosc funkcjonowania administracji samorzadu terytorialnego.

5. Wysoka kultura osobista, odpowiedzialno$é, systematycznos¢, obowigzkowosg,
terminowos¢, skrupulatnosé, komunikatywnosé, odpornosc na stres, dobra organizacja pracy.
6. Umiejetnosc organizacji pracy wtasnej pod presjg czasu i pracy w zespole.

¢. Wymagania preferowane:

1. Wyksztatcenie wyzsze o profilu administracja.

2.Udokumentowane doswiadczenie zawodowe w administracji publiczne;j.
3. Udokumentowane doswiadczenie zawodowe w zakresie obstugi EZD.

Il. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.0bstuga gtéwnego punktu kancelaryjnego Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacja (EZD)
w Urzedzie Miasta i Gminy w Mikotajkach:

a) obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

b) nadawanie pismom przychodzacym unikatowego numeru,
c) rozdzielenie i dekretacja korespondencji przychodzgcej,
d)elektroniczna kwalifikacja dokumentacji,

e)archiwizowanie dokumentacji i akt sprawy,

2. Obstuga Biura Obstugi Interesanta w Urzedzie Miasta i Gminy w Mikotajkach:

a)przyjmowanie pism;

b)wpisywanie poczty przychodzacej i wychodzacej (w tym dostarczenie listow i przesytek do
Urzedu Pocztowego);

3. Rozliczanie kart drogowych kierowcéw.



4. Przygotowanie i prowadzenie postgpowan w ramach zamdwienia publicznego na
dostarczanie paliw ptynnych na potrzeby Gminy Mikotajki.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym, w tym m.in.:

a) sprzedaz nieruchomosci na rzecz uzytkownika wieczystego;

b) oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste;

c) aktualizacja opfat za uzytkowanie wieczyste;

d) wydawanie zaswiadczen o przeksztatceniu uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci;

zgodnie z ustawg o gospodarce nieruchomosciami oraz ustawa o przeksztatceniu prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci.

6. Sporzadzanie sprawozdan do Gtownego Urzedu Statystycznego.
7. Archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z zakresem czynnosci.

8. Prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z wynajmem swietlic wiejskich bedgcych
wtasnoscig Gminy Mikotajki.

9.Przygotowywanie sprawozdan, raportéw i ewidencji wynikajgcych z zadan realizowanych na
stanowisku pracy.

10.Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza Miasta, Sekretarza Gminy,
Kierownika Referatu Organizacyjnego.

Il Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa, przewaznie siedzaca z przewagg wysitku umystowego, przy
monitorze ekranowym, 8 godzin na dobe, dostep do budynku oraz toalet niedostosowany do
potrzeb oséb niepetnosprawnych.

IV. Informacja o wskaZniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

Informujemy, iz w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienie ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych (w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych) w Urzedzie Miasta i Gminy w
Mikotajkach wynosit mniej niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny — opatrzony klauzula , Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych w celu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze w tym kierownicze stanowisko
urzednicze zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepfywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L.2016.119.1). Przyjmuje do wiadomosci, ze
Administratorem moich danych osobowych jest Urzgd Miasta i Gminy w Mikotajkach z siedzibg

wtadz przy ul. Kolejowej 7, 11-730 Mikotajki”.



2. Zyciorys zawodowy — Curriculum Vitae- opatrzony klauzulg ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze w
tym kierownicze stanowisko urzednicze zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzqdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. [.2016.119.1). Przyjmuje do
wiadomosci, ze Administratorem moich danych osobowych jest Urzgd Miasta i Gminy w
Mikotajkach z siedzibg wtadz przy ul. Kolejowej 7, 11-730 Mikotajki”.

3. Kserokopie dyplomoéw lub swiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz posiadane
uprawnienia.

4. Kserokopie swiadectw pracy potwierdzajacych staz pracy (oswiadczenie kandydata w
przypadku trwajgcego stosunku pracy);

5. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

6.Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie(wedtug wzoru
dotaczonego do ogloszenia o naborze);

7. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

8. Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

9. Oswiadczenie kandydata, Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

10. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia umozliwiajgcym wykonywanie obowigzkéw
na stanowisku wskazanym w ogtloszeniu.

Vi. Dokumenty dodatkowe:
1. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach lub szkoleniach;

2.Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (w przypadku kandydatow
niepetnosprawnych, ktérzy chca skorzystac z uprawnienia do pierwszenstwa w zatrudnieniu
na stanowiskach urzedniczych, z wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, na
zasadach okreslonych w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530 z péin. zm.).

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe.

4. Inne, ktore kandydat uwaza za istotne w jego przysztej pracy.

VIl. Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentéow:

a. Termin: 24 lipiec 2024 r. - do godziny 14.00

b. Sposdb:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ wytacznie w formie papierowej w
zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata oraz dopiskiem: Dotyczy

naboru na stanowisko (wskaza¢ nazwe stanowiska i numer ogtoszenia).

c. Miejsce:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub za posrednictwem innych
o0s6b w godzinach pracy Urzedu, w Biurze Obstugi Interesanta — pokdj nr 3 w Urzedzie Miasta



i Gminy w Mikotajkach, ul Kolejowa 7, 11- 730 Mikotajki lub przesta¢ pocztg. Za zachowanie

terminu__dostarczenia _dokumentéw aplikacyjnych uznaje sie moment dostarczenia

dokumentow do siedziby Urzedu Miasta i Gminy w Mikotajkach.

VIl Informacje dodatkowe

1.

10.

Aby zakwalifikowac sie do kolejnego etapu naboru, kandydat musi spetniaé
wymagania niezbedne oraz w moiliwie najwiekszym stopniu wymagania
dodatkowe, a takie zloiy¢ komplet wymaganych dokumentéw w terminie i formie
wskazanej w ogloszeniu.

Zastrzegamy sobie prawo odpowiedzi wytgcznie na oferty kandydatow, ktorzy
spetnia wymagania niezbedne lub wymagania niezbedne i dodatkowe oraz zfoig
komplet wymaganych dokumentéw.

Organizator zastrzega sobie prawo nierozstrzygniecia naboru.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Miasta i Gminy w Mikotajkach po wyiej
okreslonym terminie, w inny sposdb niz okreslony w ogtoszeniu, bez kompletu
wymaganych dokumentéw nie bedg rozpatrywane.

Dokumentami potwierdzajgcymi staz pracy s3: swiadectwa pracy, zaswiadczenie o
aktualnym zatrudnieniu lub w przypadku kierowniczych stanowisk urzedniczych
rowniez wydruk ze strony internetowej Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej.

Oswiadczenia muszg by¢ podpisane wtasnorecznie.

Dokumentami potwierdzajgcymi doswiadczenie zawodowe mogg by¢ rowniez min.:
zaswiadczenia o odbyciu praktyk, stazy, dokumenty potwierdzajace prace na umowe
zlecenie lub o dzieto, wydruk ze strony internetowej Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej réwniez w odniesieniu do stanowisk nie bedacych
stanowiskami kierowniczymi.

Wszystkie wymagane dokumenty muszg byé sporzadzone w jezyku polskim, a
dokumenty wydane w jezyku obcym musza by¢ przetiumaczone przez tfumacza
przysiegtego.

W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w jednostkach samorzgdu
terytorialnego organizuje sie stuzbe przygotowawcza. Stuzba przygotowawcza trwa nie
dtuzej niz 3 miesigce i konczy sie egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu korfczacego
stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminyw Mikotajkach na okres co

najmniej 3 miesiecy.

IX. Klauzula informacyjnao przetwarzaniu danych osobowych przez Urzad Miasta i Gminy w Mikotajkach

W zwigzku z realizacja wymogéw art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w



sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych, zwane dalej RODO) Urzad Miasta i Gminy w Mikotajkach informuje, ze:

1. Administratorem jest Urzad Miasta i Gminy w Mikotajkach, ul. Kolejowa 7, 11-730 Mikotajki, reprezentowany
przez Burmistrza Miasta Mikotajki;

2. Wyznaczono Inspektora ochrony danych, z ktérym moina kontaktowac sie poprzez adres e-mail
paulina.wieckiel@gptogatus.pl

3. Przekazanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym, jednakze niepodanie tych danych uniemozliwi
wziecie udziatu w procesie naboru.

4. Dane osobowe przetwarzane sg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a), b) i ¢) RODO, w tym ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy oraz art. 9 ust. 2 lit. a) RODO [dane osobowe szczegdlnej kategorii przetwarzane s3g na
podstawie zgody (ktéra moze zosta¢ odwotana w kazdym czasie) wytacznie w przypadku gdy osoba ubiegajgca
sie 0 zatrudnienie przekazuje je z wtasnej inicjatywy] w celu przeprowadzenia procesu naboru.

5. Dane osobowe sg przechowywane przez okres niezbedny do przeprowadzenia procesu naboru, wycofania
wczesniej wyrazonej zgody lub do momentu wygasniecia obowigzku przetwarzania danych wynikajacego z
przepiséw prawa. Po uptywie 3 miesiecy od ostatecznego zatrudnienia kandydata wybranego w procesie naboru,
dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewyhranych zostang komisyjnie zniszczone.

6. Dane osobowe mogg zosta¢ przekazane (w niezbednym zakresie do realizacji celu z pkt. 4) podmiotom
przetwarzajgcym dane osobowe, w szczegdlnosci podmiotom $wiadczacym na rzecz Administratora ustugi: IT,
ochrona, medycyna pracy. Ponadto, dane mogg zosta¢ przekazane stronie trzeciej, ktéra jest uprawniona do
dostepu do danych osobowych na podstawie wtasciwych przepiséw prawa polskiego.

7. Dane osobowe nie sg profilowane.

8. Osoha powierzajaca dane ma prawo do:

a) dostepu do danych osobowych,

b) sprostowania danych osobowych,

c) ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

d) usuniecia danych osobowych (,prawo do bycia zapomnianym”) — usuniecie jest jednoznaczne z rezygnacja z
udziatu w procesie naboru,

e) wniesienia sprzeciwu dotyczacego przetwarzania — sprzeciw jest jednoznaczny z rezygnacjq z udziatu w

procesie naboru,
f) wycofania wczesniej wyrazonej zgody,

g) wniesienia skargi do organu nadzorczego wtasciwego w sprawach ochrony danych osobowych.

Zatwierdzit:
Bufmistrz Miasta Mikotajki

iotrJakubowski



