URZAD MIASTA JAROSLAWIA
37-500 Jarostaw, Rynek 1
tel. /016/ 624 87 00, fax /016/ 624 87 65
NI 792-10-06-136 Regon 000524654

Ogloszenie
o naborze nr 1 na wolne stanowisko urz¢dnicze/kierownieze stanowiske

%

1. Burmistrz Miasta Jaroslawia oglasza nabdér na wolne stanowisko urzednicze/kierewnieze

1) nazwa i adres jednostki
URZAD MIASTA JAROSELAWIA, RYNEK 1, 37-500 JAROSLAW
2) nazwa stanowiska
PODINSPEKTOR
3) nazwa i adres komorki organizacyjne;j
WYDZIAL SPRAW SPOLECZNYCH I OBRONNYCH
4) liczba etatow 1 wymiar etatu PELNY

2. Wymagania konieczne

1) posiadanie obywatelstwa polskiego/posiadanie obywatelstwa polskiego lub innego panstwa
cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie uméw
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej*,

2) wyksztatcenie — $rednie lub wyzsze,

3) uprawnienia kwalifikacyjne lub zawodowe: nie dotyczy

4) wiedza specjalistyczna, znajomos¢ okreslonych zagadnien — znajomos¢ przepisOw ustaw: ustawa
o pracownikach samorzadowych, ustawa o dowodach osobistych, ustawa o ewidencji ludnosci,

5) staz pracy - wyksztalcenie srednie — i co najmniej 3 lata , wyzsze — niewymagany staz pracy,

6) doswiadczenie zawodowe — praca biurowa przy obstudze klientow,

7) petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych,

8) korzystanie z petni praw publicznych,

9) brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

10) nieposzlakowana opinia,

11) znajomos$¢ aktéw prawnych regulujacych dziatanie administracji samorzadowej: ustawy o
samorzadzie gminnym, Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakladowych,

12) inne konieczne wymagania — obstuga sprzgtu i programéw komputerowych oraz urzadzen

towarzyszacych,



3. Wymagania dodatkowe

1) 1 rok w administracji samorzadowej lub rzadowej,

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku oraz odpowiedzialno$ci i upowaznien

Wydawanie i przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego, wprowadzanie wnioskow
do Rejestr Dowodéw Osobistych, prowadzenie czynnosci zwigzanych z Rejestrem Danych
Kontaktowych. Odpowiedzialno$¢ zgodnie z zakresem czynnosci , upowaznienia do przetwarzania
danych osobowych w ramach RDO, Rejestr mieszkanicéw, Danych Kontaktowych, Pesel, Rejestr

wyborcow,

5. Warunki pracy na stanowisku:
1) praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym,
2) praca decyzyjna,
3) praca na wysokosci do 3 m,
4) praca w budynku Urzgdu Miasta Jarostawia
5) praca w godzinach: od 7:30 — do 15:30
6) praca w zespole;
7) codzienny kontakt telefoniczny,
8) bezposredni kontakt z klientami,
9) wyjazdy stuzbowe,
10) dostepnos¢ architektoniczna:

- lokalizacja w 5 kondygnacyjnym budynku biurowym (brak windy osobowej),

- wejscie do budynku oraz pomieszczenia sanitarne niedostosowane do potrzeb oséb
Z niepetnosprawnoséciami,

- brak podjazdu dla 0s6b z niepelnosprawnosciami w zwigzku z tym, wystgpuj¢ ograniczony
dostep do pomieszczen zlokalizowanych na pigtrach dla oséb majacych problem z
samodzielnym poruszaniem si¢ po ciggach komunikacyjnych,

- stanowisko pracy nie jest dostosowane do potrzeb oséb niedowidzacych, niewidomych,
niestyszacych i gluchoniemych.,

11) dostepnos¢ cyfrowa,

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych w miesigcu wrzesniu ywyniést-mnief
aiz-6-% / wynibst co najmniej 6% *.

Urzad Miasta Jaroslawia zache¢ca do udzialu w naborze osoby z niepelnosprawnosciami, ktére
spelniaja wymogi zawarte w ogloszeniu. Kandydaci, ktérzy zamierzajg skorzystaé z pierwszenstwa
w zatrudnieniu (o ile znajda si¢ w gronie pigciu najlepszych kandydatéw spetniajacych wymagania

konieczne oraz w najwigkszym stopniu spelniajagcych wymagania dodatkowe) sa zobowiazani do



zlozenia wraz z wymaganymi dokumentami aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawno$¢. Nie dotyczy to kierowniczych stanowisk urzedniczych oraz stanowisk

kierowniczych w miejskich jednostkach organizacyjnych.

7. Niezb¢dne do oceny kandydata dokumenty aplikacyjne potwierdzajace w szczegoélnosci
okreslone powyzej wymagania konieczne:

1) list motywacyjny opatrzony wlasnorgcznym podpisem,

2) zyciorys zawodowy (CV) — opatrzony wiasnorgcznym podpisem,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,

6) kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen z zaktaddéw pracy dokumentujacych wymagany [liczba
laf] staz pracy,

7) kopie opinii z zaktadéw pracy,

8) os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (nie dotyczy o0s6b ubiegajacych sie
o zatrudnienie na zasadach wskazanych w art. 11 ust. 2 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych, jezeli osoby te posiadajg znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej),

9) kopia dokumentu potwierdzajacego znajomosé jezyka polskiego**,

10) oswiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych,

11) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

12) os$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

13) oswiadczenie o miejscu zamieszkania,

14) oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej i jej charakterze albo o nie prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej,

15) kopie zaswiadczen o prowadzonej w przesziosci lub obecnie dziatalnosci gospodarcze;j,

16) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych ztozonych na potrzeby naboru,

17) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé, jesli kandydat zamierza skorzystac
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (nie dotyczy kierowniczych stanowisk urzgdniczych oraz
stanowisk kierowniczych w miejskich jednostkach organizacyjnych),
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Zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wylacznie biezacy okres zatrudnienia, tj.
niezakonczony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia wystgpujace przed wejsciem w Zycie przepisow

nakazujacych wydawanie swiadectw pracy. Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢

wraz z ich thumaczeniem na jgzyk polski dokonanym przez ttumacza przysiegtego.

9. Metody wykorzystane do przeprowadzenia naboru:
1) test kwalifikacyjny z wiedzy ogélnej i specjalistycznej wymaganej na danym stanowisku,
2) rozmowa kwalifikacyjna, uwzgledniajaca autoprezentacj¢ kandydata i odpowiedzi na pytania z
zakresu aktéw prawnych i zagadnien wskazanych w ogloszeniu,

3) analiza ztozonych dokumentéw aplikacyjnych pod katem ich kompletnosci i poprawnosci.

10. Spos6b, miejsce i termin skladania dokumentéw aplikacyjnych

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtej kopercie A4 oznaczonej dopiskiem: ,,Dotyczy
naboru nr 1 na stanowisko: podinspektor
w Urzedzie Miasta Jarostawia/miejskiejjednostee-organizacyjnei frazwajednostii:™
nalezy:

1) ztozy¢ w Kancelarii Urzgdu, ul. Rynek 1, pok. nr. 2, 37-500 Jarostaw albo

2) przestac pocztg na adres: Urzad Miasta Jarostawia, ul. Rynek 1, 37-500 Jarostaw albo

3) przesta¢ poprzez elektroniczng skrzynke podawcza ePUAP2, z wyKorzystaniem
kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub profilu zaufanego w terminie do dnia
16 pazdziernika 2023 r. ; sposob postepowania okresla instrukcja stanowiaca zatacznik nr 4
do Regulaminu.

Dokumenty aplikacyjne, co do ktérych Komisja Rekrutacyjna stwierdzi, iz wplynety do Urzedu
po terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze, zostaty ztozone w innym miejscu niz podane powyzej,
w innej formie niz w zamknietej kopercie albo przestane droga elektroniczna (za wyjatkiem
dokumentow ziozonych poprzez elektroniczng skrzynkg podawcza ePUAP2 z wykorzystaniem

kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub profilu zaufanego), nie beda dalej rozpatrywane.

11. Informacje dodatkowe

Kandydaci spelniajacy wymagania konieczne, wymagajace potwierdzenia we wskazanych
dokumentach aplikacyjnych, zostang powiadomieni telefonicznie i/albo mailowo przez Komisjg¢
Rekrutacyjna o terminie i miejscu testu kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej. Kandydaci,

ktérzy nie spetnig tych wymagan, nie beda uwzglednieni w kolejnym etapie naboru.



Ocena koricowa kandydata jest sumg punktéw uzyskanych przez niego w wyniku weryfikacji
ztozonych dokumentéw aplikacyjnych pod katem spelniania wymagan koniecznych i dodatkowych
(o ile zostaty okreslone), podczas testu kwalifikacyjnego i w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej. Komisja
Rekrutacyjna przedkiada Burmistrzowi do wyboru co najwyzej 5 kandydatéw spelniajacych wszystkie
wymagania konieczne, ktérzy uzyskali najwyzsze oceny koricowe.

Informacja o wyniku naboru bg¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej (www.bip.jaroslaw.um.gov.pl) oraz na tablicy ogloszenn Urzgdu Miasta Jarostawia przez

okres co najmniej 3 miesiecy.

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urz¢dniczym, umowe o pracg zawiera si¢ na czas okreslony (6 miesigcy).
W czasie trwania umowy organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza konczaca si¢ egzaminem, ktérego
pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika. Zawarcie kolejnej umowy na czas
okreslony albo na czas nieokreslony nastepuje wowczas bez przeprowadzania odrgbnego naboru.

Przewiduje si¢ wynagrodzenie zasadnicze w przedziale od 3800,00 zt do 5750,00 zi

..................... oraz dodatek za wieloletnia

prace w zaleznosci od posiadanego stazu pracy. Wynagrodzenie, o ktérym mowa powyzej, zostanie

ustalone na okres trwania pierwszej umowy o pracg¢ zawartej na czas okreslony.




12. Klauzula informacyjna

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 227 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz. U.UE.L.z2016 r.Nr 119, s.1), dalej RODO, informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta Jarostawia; dane adresowe:
ul. Rynek 1, 37 — 500 Jarostaw.

2. Wyznaczony zostal inspektor ochrony danych, z ktérym moze Pani/Pan kontaktowac sig we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw
zwigzanych z przetwarzaniem danych poprzez email: [OD@um.jaroslaw.pl lub pisemnie na adres
Administratora danych.

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu podjecia dzialan zmierzajagcych do zawarcia
umowy z wylonionym kandydatem (art. 6 ust. 1 lit. B RODO), w szczegolnosci w celu dokonania oceny
Pani/Pana kwalifikacji, zdoInosci i umiejetnosdci potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktére Pani/Pan
aplikuje.

4, Podstawg prawng przetwarzania sa:

1) przepisy kodeksu pracy i wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze;

2) ustawa o pracownikach samorzadowych oraz inne przepisy prawa — w zakresie danych
okreslonych w szczegdlnosci w art. 221 kodeksu pracy;

3) niezbgdnos¢ do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit.
c¢) RODO);

4) uzasadniony interes (art. 6 ust. 1 lit. f) RODO) w zakresie danych zebranych podczas
postepowania rekrutacyjnego. Administrator danych ma uzasadniony interes w tym, aby
sprawdzi¢ Pani/Pana umiej¢tnosci — jest to niezbedne do oceny, czy jest Pani/Pan odpowiednia
osoba na stanowisko, na ktdre prowadzona jest rekrutacja;

5) Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych osobowych, jezeli zostanie przekazana wraz z
dokumentami aplikacyjnymi.

5. Pani/ Pana dane osobowe beda przechowywane zgodnie z § 22 ,Regulamin naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miasta Jarostawia oraz
na wolne stanowiska kierownikdéw miejskich jednostek organizacyjnych w Gminie Miejskiej Jarostaw™
stanowiacy zalacznik do Zarzadzenia nr 467/2022 Burmistrza Miasta Jarostawia z dnia 24 pazdziernika
2022 r.

6. Pani/Pana dane nie bgda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda podlegac
profilowaniu.

7. Pani/Pana dane nie trafia poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Unie¢ Europejska,
Norwegie, Liechtenstein i Islandig).

8. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, przystuguja Pani/Panu nastgpujace
prawa:

1) prawo dostepu do danych osobowych;

2) prawo zadania sprostowania/poprawienia danych osobowych;

3) prawo zadania usunigcia danych osobowych przetwarzanych bezpodstawnie;

4) zakresie, w jakim Pani/Pana dane sa przetwarzane na podstawie zgody — ma Pani/Pan prawo
wycofania zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie, jednak bez wplywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania danych osobowych, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnigciem.

5) prawo zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

6) prawo wyrazenia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych ze wzgledu na
Pani/Pana szczegdlna sytuacje — w przypadkach, gdy przetwarzamy dane na podstawie naszego
prawnie usprawiedliwionego interesu;

7) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, w sytuacji, gdy uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogoélnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych (RODO).




9. Podanie przez Pania/Pana danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przeprowadzenia procesu
rekrutacji. W przypadku niepodania danych, Pani/Pana kandydatura nie bgdzie rozpatrywana w procesie
naboru.

10. Pani/Pana dane moga zostaé¢ przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbgdnym do realizacji procesu rekrutacji,
tj. podmiotom $wiadczacym ushugi serwisowe dla systemdéw informatycznych wykorzystywanych przy
ich przetwarzaniu, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisOw prawa.

* niepotrzebne skreslic

** w przypadku wszczgcia naboru na stanowisko, o ktore poza obywatelami polskimi mogg ubiegac si¢ obywatele
Unii Europejskiej oraz obywatele innych parstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow
prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Ogloszenie przygotowal/a:
0240. 22D S b Momk

data, pieczec i podpis

Ogloszenie akceptowal/a:

data, pieczec i podpis

Adeiar Paluch

data, pieczec i podpis Burmistrza



