Zarzadzenie Nr 2?7 /2019
Burmistrza Pyrzyc
z dnia.’?/. .pazdziernika 2019 r.

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko urzednicze Mlodszego referenta Wydziatu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Pyrzycach.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(- Dz.U. z 2019 r. poz. 506 ze zm.) oraz art. 11 ust. 1 i art. 13 ust 1-3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 1. 0 pracownikach samorzgdowych (tj. Dz.U. z 2019 . poz. 1282 ze zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Oglaszam nabér na stanowisko urzednicze Mlodszego referenta Wydziatu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Pyrzycach. Tresé ogloszenia stanowi zalacznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Do rozstrzygnigcia naboru powotuje Komisje w skladzie:

1) Robert Betyna - Przewodniczacy
2) Dorota Grzybowska - czlonek
3) Danuta Bartkéw - czlonek

4) Grazyna Wojciechowska - cztonek- sekretarz komisji.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu poprzez:

1) Wywieszenie na tablicy ogloszeri Urzedu Miejskiego w Pyrzycach,
2) Opublikowaniu na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Pyrzycach.
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Burmistrza Pyrzyc z dnia..?1...pazdziernika 2019 r.
w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko

Miodszego referenta Wydz. Organizacyjnego

Urzedu Miejskiego w Pyrzycach.

BURMISTRZ PYRZYC

Oglasza nabor

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski w Pyrzycach ul. Plac Ratuszowy 1, 74-200 Pyrzyce

II. Okreslenie wolnego stanowiska:
Mtodszy referent

ITI. Wymagania niezbedne:

1.
2.
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Obywatelstwo Polskie.
Wyksztalcenie $rednie z matura, wyzsze mile widziany profil: Administracja,
Polonistyka.

. Mile widziany staz pracy na stanowisku zwigzanym z zakresem objetym w naborze.
. Nieposzlakowana opinia.
. Niekaralno$¢ sadowa za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwo skarbowe.

. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.
. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych.
- Znajomo$¢ obowigzujgcych przepiséw prawa w tym ustaw: o utrzymaniu porzadku

i czystosci w gminie, o gospodarce nieruchomosciami, o samorzgdzie gminnym,
o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych, prawo zaméwien
publicznych ochronie informacji niejawnych, o ochronie danych osobowych oraz
Instrukcji Kancelaryjnej, Kodeks Postgpowania Administracyjnego oraz Regulamin
Organizacyjny Urzedu.

IV. Wymagania dodatkowe

1.

Mile widziane do$wiadczenie w pracy w samorzadzie i administracji.

2. Samodzielno§¢ w pracy, odpowiedzialnosé, rzetelnos$é, sumiennosé, doktadnosé,
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dyspozycyjnosé, odpornosé na stres, zaangazowanie w prace.
Umiej¢tnos¢ pracy w  zespole, kreatywnosé, terminowosé realizacji zadan,
komunikatywno$¢.

- Zdolno$¢ analitycznego myslenia, umiejetnos$é planowania i organizacji prac.

Biegla znajomosé pakietu MS Office.
Mile widziana znajomo$¢ jezyka angielskiego, niemieckiego.
Mile widziane prawo jazdy.

V. Zadania i kompetencje na stanowisku Mlodszego referenta Wydzialu
Organizacyjnego z zakresu:

1. Wspélpracy z miastami partnerskimi:

1) przygotowywanie projektow rocznych planéw wspélpracy pomiedzy miastami:

Korbach, Bad Siilze, Horby, Wysokie Myto, Goleniéw, Ztocieniec,

2) realizacja programéw, a w szczeg6lnosci wizyt i rewizyt Rady i Burmistrza,



3) nadzor nad realizacjg planéw wspdtpracy prowadzonej przez jednostki organizacyjne
Gminy,

4) przygotowywanie korespondencji i ttumaczen na jezyk polski,

5) przygotowywanie i rozliczanie wyjazdow,

6) przygotowywanie wizyt i rewizyt.

Promocji:

1) koordynacja dziatah promocyjnych w zakresie kultury, sportu, rekreacji i wypoczynku,

2) wspolorganizacja imprez kulturalnych i innych przedsiewzie¢ promocyjnych,

3) pozyskiwanie sponsoréw dla imprez promujgcych gmine, ktérych organizatorem jest
Burmistrz,

4) pozyskiwanie zewngtrznych Zrodet finansowania dla wydatkéw zwigzanych
Z promocjg gminy,

5) opracowywanie graficzne 1 merytoryczne oraz rozpowszechnianie materialéw
informacyjnych i promocyjnych o gminie,

6) utrzymywanie zasobu materialéw o charakterze upominkowo — informacyjnym,

7) dziatania promocyjne w oparciu o techniki komputerowe, przygotowywanie prezentacji
multimedialnej oraz opracowywanie i biezaca aktualizacja stron internetowych,

8) podejmowanie innych mozliwych form promocji w kraju i poza jego granicami
poprzez:
a) opracowywanie filmow, informatoréw, folderow itp.,
b) opracowywanie projektow dotyczgcych logo, marki i innych inicjatyw promujacych

gming i region.

Informacji. komunikacii spotecznej.

1) podejmowanie, we wspolpracy z mediami, dzialan typu public relations i akcji
promocyjnych skierowanych do mieszkancéw (konkursy, imprezy, wkladki, itp.),
upowszechnianie wérdd nich informacji o Gminie Pyrzyce, jej historii, tradycji, kulturze
i wspdlczesnosci,

2) koordynowanie waznych wydarzen (np. oddawanie nowych inwestycji), zwigzanych
z zZyciem gminy i jej mieszkancéw,

3) prowadzenie kalendarza imprez gminnych, ich promocja i dbalo§¢ o poprawny
przeplyw informacji na ich temat w $cistej wspoétpracy z mediami,

4) wspolpraca z merytorycznymi wydzialami w realizacji wybranych projektéw i pomoc
w komunikacji z mieszkancami,

5) obstuga medialna Burmistrza i Urzedu,

6) opracowywanie zatozen polityki informacyjne;j,

7) organizowanie konferencji prasowych,

8) nadz6r nad przeptywem informacji przekazywanych s$rodkom masowego przekazu
przez wydziaty,

9) nadzdr nad polityky informacyjng jednostek organizacyjnych gminy,

10) redakcja stron www,

11) wspélpraca z organami administracji panstwowej, jednostkami samorzadu
terytorialnego oraz organizacjami spotecznymi w zakresie organizacji obchodéw
rocznic i $wiat,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczaniem na przedmiotach przeznaczonych
do obrotu handlowego i w celach reklamowych herbu oraz flagi Gminy Pyrzyce.




4.

Rozwoju i aktywizacii gospodarczej.

1) wspoldziatanie z lokalnymi samorzadami gospodarczymi oraz innymi lokalnymi
i krajowymi oraz zagranicznymi instytucjami, firmami i osobami fizycznymi w zakresie
wymiany mysli i do§wiadczen gospodarczych,

2) udzial w targach i wystawach gospodarczych,

3) wdrazanie przyjetych strategii rozwoju gospodarczego Gminy i kontrola ich osiggnigé,

4) opracowywanie, monitorowanie i rozpowszechnianie systemu informacyjnego
o Gminie,

5) wspblpraca z organizacjami i zwigzkami szczebla ponadgminnego na plaszczyzZnie
gospodarczej,

6) opracowywanie programéw  gospodarczych i prognostycznych w tym
przygotowywanie materiatow i dziatan zmierzajgcych do sporzadzenia strategii rozwoju
Gminy Pyrzyce,

7) inicjowanie rozwiazan uchwatodawczych stwarzajacych warunki dla przedsigbiorcéw
krajowych i zagranicznych.

W procesie rekrutacji prosze¢ nie zalaczaé oryginalow dokumentéw.

Kopie dokumentéw zlozonmych w ofercie musza byé poswiadczone przez kandydata
za zgodno$é z oryginalem ( np.: ,,zgodne 2 posiadanym oryginatem”).
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Wymagane dokumenty:
. List motywacyjny.
. Kwestionariusz osobowy (bardzo prosze o podanie numeru telefonu do kontaktu).
Kopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztalcenie. _
. Kopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy potwierdzajagce wymagany staz
pracy. W przypadku trwania w stosunku pracy, zaswiadczenie z obecnego zakladu pracy
o zatrudnieniu, z wyszczegdlnieniem, czy pracownik w okresie zatrudnienia przebywat

lub nie na urlopie bezptatnym.

5. Nalezy ztozy¢ o$§wiadczenie stwierdzajace, ze:

1) kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego i nie byl skazany za umySlne przestgpstwo
skarbowe.

2) kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz, ze korzysta z peini praw
publicznych.

3) kandydat nie ma przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
wskazanym stanowisku.

4) kandydat prowadzi lub nie prowadzi dzialalnos¢ gospodarcza.

W procesie rekrutacji prosz¢ nie zalaczaé oryginaléw dokumentéw. Druki oswiadczen
oraz kwestionariusz znajduja si¢ w BIP w zakladce ,,praca w urzedzie i jednostkach”.

Kopie dokumentéw zlozonych w ofercie muszg by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodno$é z oryginalem ( np.: ,,zgodne z posiadanym oryginatem”).



VIL Informacja o warunkach pracy:
1. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.
2. Wymiar czasu pracy — pelny.
3.0soba zatrudniona na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy zobowigzana jest odby¢
stuzbg przygotowawcz.
4.Wynagrodzenie zgodne z regulaminem wynagradzania pracowniké6w Urzedu Miejskiego
w Pyrzycach.

VIII. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b
niepelnosprawnych w m-cu sierpniu 2019 r. nie przekracza 6 %.

IX. Miejsce i termin skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w sekretariacie Urzgdu Miejskiego
w Pyrzycach, pok. 133 (I pigtro) w zm}?kn‘igtej kopercie w nieprzekraczalnym terminie
do dnia./.’.z.t..listopada 2019 r. do godz. /I3.7..
Kopertg nalezy opatrzyé dopiskiem:

wZarzgdzenie Nr ZM ./2019 Burmistrza Pyrzyc z dnia.&’.. paidziernika 2019 r. w sprawie
ogloszenia naboru na stanowisko urzednicze Miodszego referenta Wydz. Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Pyrzycach”.

Oferty, ktére wplyna do Urzedu Miejskiego po uplywie w/w terminu nie beda
rozpatrywane.

Rozstrzygnigcie naboru nastapi w terminie do dnia......... bO ...... listopada 2019 r.
Termin rozstrzygnigcia ofert moze ulec zmianie bez podania przyczyny.

X. Inne informacje:
1. Komisja konkursowa przeprowadzi nabér w dwéch etapach:
I - etap polega¢ bgdzie na analizie formalnej dokumentéw.
II- etap polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatéw, ktéry moze sklada¢ sig
z rozmowy kwalifikacyjnej, lub testu kwalifikacyjnego.

3. Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub
e-mailowo o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej w zakladce — ,, praca w urzedzie” oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie urzedu (I pietro).

5. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem urz¢dniczym
okreslonym w ogloszeniu o naborze- podstawa prawna art. 13 ust. 4 ustawy z dnia
21 listopada 2008 1. 0 pracownikach samorzqdowych (Dz.U. 2019 r. poz. 1282 ze zm.).

6. Dodatkowych informacji udzielane sg telefonicznie pod nr. 91 397 03 15.
Dokumentéw aplikacyjnych nie odsylamy, po terminie 30 dni od rozstrzygniecia konkursu
dokumenty zostang zniszczone. Ewentualne oryginaly mozna odbieraé w pok. 147 I pigtro.

Pracodawca zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.



Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

Ponizej znajdzie Pani/Pan niezbedne informacje dotyczace przetwarzania Pani/Pana danych

osobowych zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem

danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE, — zwanym dalej RODO.

Kto jest
administratorem
Pana/Pani

danych?

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych

w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach (ul. Plac Ratuszowy 1, 74-200

Pyrzyce, tel. 91 397 03 10) jest Burmistrz Pyrzyc.

Gdzie

skierowaé

mam

pytania
dotyczace
przetwarzania

moich danych?

Jedli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania

Pani/Pana danych osobowych w zakresie dzialania Urzedu Miejskiego

w Pyrzycach, a takze przystugujacych Pani/Panu uprawnief,, moze si¢

Pani/Pan skontaktowaé si¢ z Inspektorem Ochrony Danych w Urzgdzie

Miejskim w Pyrzycach za pomoca adresu: iod@pyrzyce.um.gov.pl

W jakim celu
przetwarzamy

Pani/Pana dane?

Cel przetwarzania

Podstawa prawna

procedury

rekrutacji w ramach biezacego

Realizacja

Art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO w zw. z

ustawa:

naboru. 1) z dnia 26 czerwca 1974 r. dnia
Kodeks pracy,
2) z dnia 21 listopada 2008 r o
pracownikach o pracownikach
samorzadowych.

Realizacja procedury | Art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO w zw. z

rekrutacji w ramach naboru o
ktérym mowa w art. 15 ust. 3
Ustawy o  pracownikach

samorzadowych, gdy zajdzie

ustawa:

1) z dnia 26 czerwca 1974 r. dnia
Kodeks pracy,

2) z dnia 21 listopada 2008 r o




konieczno$é ponownego | pracownikach 0 pracownikach
obsadzenia tego samego | samorzgdowych.

stanowiska.

Realizacja Pani/Pana | Art. 9 ust. 2 lit. b) RODO
szczegblnych uprawnien w

zwigzku z  posiadaniem

orzeczenia o

niepetnosprawnosci (jezeli

dotyczy).

Ulatwienie komunikacji | Art 6 ust. 1 lit. a) RODO.

miedzy  Wnioskodawcg a

Administratorem

Komu
udost¢pniamy

Pani/Pana dane?

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg byé:

1) organy wiladzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania
publiczne lub dziatajgce na zlecenie organéw wiladzy publicznej,
w zakresie i w celach, ktére wynikajg z przepiséw powszechnie
obowiazujgcego prawa,

2) inne podmioty, ktére na podstawie przepiséw prawa badz
stosownych uméw przetwarzaja dane osobowe dla ktérych

Administratorem jest Burmistrz Pyrzyc;

Przez jaki okres
bedziemy
przetwarza¢é

Pani/Pana dane?

Dane begdg przetwarzane przez czas publikacji danych na tablicy
informacyjnej w Urzedzie oraz w BiP tj. przez okres 3 miesigcy,
a nastgpnie bedg przechowywane przez okres przewidziany przepisami
prawa oraz do czasu przedawnienia roszczen zwigzanych z naborem.
Po uplywie ostatniego z tych okreséw Pani/Pana dane osobowe zostang

zanonimizowane lub usuniete.

Dane przetwarzane na podstawie zgody bedg przetwarzane przez czas
realizacji celow przetwarzania lub do czasu wycofania zgody. Po tym

czasie dane zostang usuni¢te lub zanonimizowane.

Jakie prawa

przystuguja

W zwigzku z przetwarzaniem przez nas Pani/Pana danych osobowych

mozesz skorzysta¢ z nastepujacych praw: dostepu do swoich danych,




Pani/Panu w
zwigzku /
przetwarzaniem
przez nas
danych

osobowych?

sprostowania (poprawiania) danych, usuniecia danych, ograniczenia
przetwarzania. Przystuguje Pani/Panu takze prawo wniesienia skargi do
organu nadzorujgcego przestrzeganie przepisbw ochrony danych

osobowych.

W stosunku do danych przetwarzanych na podstawie zgody przystuguje
Pani/Panu ré6wniez prawo do cofhiecia udzielonej zgody w dowolnym
momencie. Cofnigcie to nie ma wplywu na zgodnosé przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem,
z obowigzujgcym prawem.

Aby mie¢ pewnos¢, ze jest Pani/Pan uprawniony do skorzystania z praw
mozemy prosi¢ Panig/Pana o podanie dodatkowych informacji

pozwalajgcych na dokonanie identyfikacji.

Czy podanie

danych jest

obowiazkowe?

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe,
w zakresie, w jakim przestanke przetwarzania danych osobowych
stanowi przepis prawa. W pozostatych przypadkach podanie przez

Panig/Pana danych osobowych ma charakter dobrowolny.

O czym jeszcze

nalezy wiedzie¢?

Nie bedziemy przekazywa¢ Pani/Pana danych poza EOG.

Nie podejmujemy decyzji w sposdb zautomatyzowany, czyli na
podstawie automatycznej analizy danych.
Po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest

upowszechnia przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie

oraz opublikowanie w BiP Urzgdu.




