W sprawie ogloszenia naboru na stanowisko urzednicze Mtodszego referenta w Wydziale
Organizacyjnym Urzgdu Miejskiego w Pyrzycach.

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym
(t. j. Dz.U. z 2020 r. poz.713) oraz art. 11 ust. 1 j art. 13 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. ¢ pracownikach samorzqdowych (tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 1282)
zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Oglaszam nabér na stanowisko urzednicze Miodszego referenta w Wydziale
Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Pyrzycach. Tres¢ ogloszenia stanowi zalacznik
nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Do rozstrzygnigecia naboru powotuje Komisje w skladzie:

1) Robert Betyna - Przewodniczacy
2) Dorota Grzybowska - cztonek
3) Agnieszka Dyjak - czlonek- sekretarz komisji.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu poprzez:

1) Wywieszenie na tablicach ogloszen Urzedu Miejskiego w Pyrzycach.
2) Opublikowanie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej.
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I.

Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr uhY..n020
Burmistrza Pyrzyc z dnia 2L lipca 2020 r.

BURMISTRZ PYRZYC
Oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Milodszego referenta w Wydziale Organizacyjnym

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miejski w Pyrzycach ul. Plac Ratuszowy 1, 74-200 Pyrzyce

II. Okreslenie wolnego stanowiska:
Milodszy referent w Wydziale Organizacyjnym.

ITI. Wymagania niezbedne:

1.

2.
3.
4.

Wyksztalcenie $rednie lub wyzsze, mile widziane kierunki: Administracja, Ekonomia,
Rachunkowos¢.

2 letni staz pracy- preferowane do$wiadczenie na podobnym stanowisku.

Nieposzlakowana opinia.

Niekaralno$é¢ sadowa za umy$lne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

Petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Znajomos$é obowiazujacych przepisébw prawa w tym ustaw: o samorzadzie gminnym,
o pracownikach samorzadowych, o rachunkowosci, ochronie informacji niejawnych,
o ochronie danych osobowych oraz Instrukcji Kancelaryjnej, Kodeks Postgpowania
Administracyjnego.

IV. Wymagania dodatkowe

L.
2.
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Mile widziane do$wiadczenie w pracy w administracji.

Samodzielnoéé w pracy, odpowiedzialnosé, rzetelno$¢, sumiennosé, dyspozycyjnosc,
odporno$¢ na stres, zaangazowanie w prace.

Umiejetno$é pracy w  zespole, kreatywnos¢, terminowos¢ realizacji  zadan,
komunikatywnos$¢.

Zdolnos¢ analitycznego myslenia.

Prawo jazdy.

Mile widziana znajomos¢ j¢zyka obcego.

Biegta znajomos¢ pakietu MS Office.

Zakres wykonywanych zadan:

Opracowywanie rocznych planéw inwentaryzacji mienia.

Ustalanie sktadéw zespolow spisowych.

Przewodniczenie zespotom spisowym w inwentaryzacjach przeprowadzanych w ciagu
roku (kontrolna, zdawczo-odbiorcza).

Sporzadzanie sprawozdan i informacji.

Przygotowywanie trybu przeprowadzania inwentaryzacji tj. opracowanie harmonogramu
statych inwentaryzacji.



10.
11.
12.

Przygotowywanie Zarzadzen o powotaniu komisji spisowych.

Pomoc przy rozliczaniu inwentaryzacji zdawczo- odbiorczych, wyposazenia, ilosciowo-
warto$ciowego.

Prowadzenie ewidencji mienia (ksigg inwentarzowych) wydzialu organizacyjnego
zawierajgcego biezgce zapisy 1 zmiany majatku Gminy.

Raz w roku uzgadnianie danych ewidencyjnych wydziatu WO z danymi Wydz. BiF.
Sporzadzanie i kontrola dokumentéw zwigzanych z inwentaryzacja sktadnikéw mienia.
Opracowania zarzadzen z zakresu inwentaryzacji.

Wspolpraca z Przewodniczacymi Komisji Inwentaryzacyjnej w zakresie czynnosci
zwigzanych z przeprowadzaniem inwentaryzacji sktadnikow mienia

VI. Wymagane dokumenty:

7.

N W=

. Oswiadczenie osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

CV.

List motywacyjny.

Kopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie.

Kopie $wiadectw pracy potwierdzajacych wymagany staz pracy. W przypadku
zatrudnienia,  zaswiadczenie z obecnego zakladu pracy o  zatrudnieniu,
z wyszczegOlnieniem, czy pracownik w tym okresie przebywal lub nie na urlopie
bezplatnym.

Nalezy ztozy¢ o$wiadczenia stwierdzajace, ze:

1) Kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo
§cigane z oskarzenia publicznego i nie byl skazany za umyslne przestgpstwo
skarbowe.

2) Kandydat ma pelna zdolno$é¢ do czynno$ci prawnych oraz, ze korzysta z petni praw
publicznych.

3) Kandydat prowadzi lub nie prowadzi dziatalnosci gospodarczej.

Dodatkowe dokumenty wedtug uznania kandydata.

Oswiadczenie osoby ubiegajqgcej sie o zatrudnienie zawiera oSwiadczenia zawarte w pkt. 5,

ktdre mozna pobraé ze strony internetowej BIP w zakladce praca w urzedzie.

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych kandydatéw na stanowisko Mtodszego
referenta Wydzialu Organizacyjnego Urzedu Micjskiego w Pyrzycach znajdujg si¢ z w klauzuli

informacyjnej, stanowiacej zatacznik nr 1 do ogloszenia o konkursie.

Kopie dokumentéw zlozonych w ofercie musza byé poswiadczone przez kandydata
za zgodnoS$¢ z oryginalem.

VII. Informacja o warunkach pracy:

1. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.
2. Pelny wymiar czasu pracy.
3.0soba zatrudniona na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy zobowiazana jest odby¢

stuzbe przygotowawcza.
4.Wynagrodzenie zgodne z regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego

w Pyrzycach.



VII. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych w m-cu czerwcu 2020 r. przekracza 6 %.

IX. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w formie papierowej za posrednictwem
poczty polskiej lub w  Urzedzie Miejskim w Pyrzycach w Punkcie Informacyjnym
mieszczacym si¢ na parterze budynku Ratusza oraz w formie elektronicznej (dokumenty
potwierdzone podpisem kwalifikowanym). Ofert¢ nalezy zlozy¢é w zamknigtej kopercie
z dopiskiem:

»INabor na stanowisko urzednicze Mlodszego referenta w Wydziale Organizacyjnym Urzedu
Miejskiego w Pyrzycach” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 10 sierpnia 2020 roku do
godz. 15:00.

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

Rozstrzygniecie naboru nastapi w terminie do dnia 30 sierpmia 2020 r. Termin
rozstrzygniecia ofert moze ulec zmianie bez podania przyczyny.

X. Inne informacje:
1. Komisja konkursowa przeprowadzi nabér w dwoch etapach:
I — etap polegaé bedzie na analizie formalnej dokumentow.
II- etap polegaé bedzie na merytorycznej ocenie kandydatow, ktéry moze skiadac si¢
z rozmowy kwalifikacyjnej, lub testu kwalifikacyjnego.

3. Kandydaci spehiajacy wymogi formalne zostana powiadomieni telefonicznie lub
e-mailowo o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

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

5. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urz¢dniczym
okreslonym w ogloszeniu o naborze- podstawa prawna art. 13 ust. 4 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (t. j. Dz.U. 2019 r. poz. 1282.).

6. W przypadku wyboru kandydata na stanowisko Mlodszego referenta w Wydziale
Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Pyrzycach. Kandydat zobowigzany jest do
przedlozenia zaswiadczenia o stanie zdrowia od lekarza medycyny pracy przed
podpisaniem umowy o prace.

7. Dodatkowych informacji udziela Sekretarz Gminy tel. 91 397 03 15

Dokumentéw aplikacyjnych nie odsytamy, mozna odbieraé je w pok. 147 I pigtro w terminie
30 dni od daty ogtoszenia wyniku naboru. Po tym terminie dokumenty zostang zniszczone.

Pracodawca zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.



Zatgcznik Nr 2
- Klauzula informacyjna dla Kandydatow

KLAUZULA INFORMACYJNA

Ponizej znajdziesz niezbedne informacje dotyczace przetwarzania Twoich danych osobowych zgodnie z
rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — zwanym dalej RODO — w zwigzku z przeprowadzeniem konkursu
na stanowisko Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Pyrzycach.

Toisamosc
Administratora

danych

Administratorem danych osobowych jest Burmistrz Pyrzyc, Urzad Miejski w

Pyrzycach, ul. Plac Ratuszowy 1, 74-200 Pyrzyce, tel. 91 397 03 10.

Dane kontaktowe

inspektora Ochrony

We wszelkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych mozna

skontaktowa¢ sie z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem email

Danych iod@pyrzyce.um.gov.pl lub piszac na adres Administratora.
Cele przetwarzaniai | Cel przetwarzania Podstawa prawna
podstawy prawne
Organizacja, przeprowadzenie i | art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO w zwigzku z art. 30
ogtoszenie wynikéw konkursu ust. 2 pkt 5 i art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 08

marca 1990 r. o samorzadzie gminnym w
zwigzku z art. 11, art. 13, art. 13a i art. 14
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o

pracownikach samorzadowych

art. 9 ust. 2 lit. b) RODO

Organizacja, przeprowadzenie i | art. 6 ust. 1 lit. e) RODO w zwigzku z art. 30
ogtoszenie wynikéw konkursu w | ust. 2 pkt 5 i art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 08
trybie art. 15 ust. 3 ustawy o | marca 1990 r. o samorzadzie gminnym w

pracownikach samorzadowych, gdy | zwigzku z art. 15 ust. 3 w zwigzku z art. 13a

zajdzie koniecznosé ponownego ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
obsadzenia tego samego | pracownikach samorzagdowych

t isk

stanowiska art. 9 ust. 2 lit. b) RODO

QOdbiorcy danych

Dane osobowe moga by¢ udostepnione nastepujgcym kategoriom odbiorcéw:

1) podmiotom, ktérym musza zosta¢ udostgpnione na podstawie przepisow

prawa;

2) podmiotom, z ktérymi wspétpracujemy w celu zrealizowania naszych praw i

zobowigzan (éwiadczacym ustugi informatyczne, marketingowe, prawne,
]




windykacyjne, kadrowe, ksiegowe, transportowe, kurierskie oraz pocztowe);

3) osobom biorgcym udziat w wyborach.

Okres
przechowywania

danych

Dane beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celéw przetwarzania, a
po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie
obowigzujacego prawa, w szczegdlnosci ze wzgledu na cele archiwaine, cele badar

naukowych lub historycznych lub cele statystyczne.

Prawa oséb, ktérych

dane dotycza

W zwigzku z przetwarzaniem przez nas Pani/Pana danych osobowych mozesz
skorzystaé z nastepujgcych praw: dostepu do swoich danych, sprostowania
(poprawiania) danych, usuniecia danych, ograniczenia przetwarzania. Przystuguje
Pani/Panu takze prawo wniesienia skargi do organu nadzorujacego przestrzeganie
przepiséw ochrony danych osobowych. tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych

Osobowych.

Niezaleznie od powyiszych praw moie Pani/Pan wnie$¢ sprzeciw wobec
przetwarzania danych dokonywanego w ramach prawnie uzasadnione interesu
administratora lub interesu publicznego. Pani/Pana dane osobowe przestang by¢
przetwarzane w tych celach, chyba ie zostanie wykazane, ze w stosunku do
Pani/Pana danych istniejg wazne prawnie uzasadnione podstawy, ktére sg nadrzedne
wobec Pani/Pana intereséw, praw i wolnosci lub Pani/Pana dane beda niezbedne do

ewentualnego ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczer.

Aby mie¢ pewnoéé, ze jest Pani/Pan uprawniony do skorzystania z praw mozemy

prosi¢ Panig/Pana o podanie dodatkowych informacji pozwalajacych na dokonanie

identyfikacji.
Obowigzek podania | Podanie danych osobowych jest obowiazkiem ustawowym, zas odmowa ich podania
danych bedzie uniemozliwia¢ udziat w konkursie na stanowisko dyrektora Oérodka Sportu i
Rekreacji w Pyrzycach.
Dodatkowe Nie bedziemy przekazywaé Pani/Pana danych poza EOG. Nie podejmujemy decyzji w
informacje sposéb 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 Urzedu

przez okres co najmniej 3 miesiecy.
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Whiosek o ogloszenie konkursu na stanowisko urzednicze
/ w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach

[ OPISU STANOWISKA PRACY W URZEDZIE

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko

LM}odszy referent

2. Wydzial

| Organizacyjny

3. Wymiar etatu

} Pelny

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoly)

Wyz‘sze lub $rednie

2. Wymagany profil (specjalnosé)

Mile widziana: Administracja, Ekonomia, Rachunkowo$é.

3. Obligatoryjne uprawnienia

| Obstuga komputera, prawo jazdy Kat. ,,B”

4. Doswiadczenie zawodowe

4a. Doswiadczenie zawodowe poza Urzedem (Jednostka) przy wykonywaniu podobnych czynnosci

[ 2 letni staz pracy- preferowane do§wiadczenie na podobnym stanowisku.

4b. Doswiadczenie w pracy w Urzgdzie (Jednostce), w tym na pokrewnych stanowiskach

( Mile widziane 2 letnie do§wiadczenie w administracji.

5. Predyspozycje osobowosciowe

1. Umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywnosé;

2. Obowigzkowos€, odpowiedzialnosé;

3. Sumiennoéé, dokladno$é, zdolnosé analitycznego myslenia;

4. Samodzielnos<;

5. Odpornosé na stres oraz na prace pod presja czasu;

6. Dyspozycyinos¢;

7. Planowanie i organizowanie pracy.




C . ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SEUZBOWEJ

1.

Bezpoéredni przetozony
Sekretarz, Kierownik Wydziatu

Przetozony wyzszego stopnia
Burmistrz Pyrzyc i Zastepca Burmistrza

Uwagi dodatkowe.

a) Pracownik jest shuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezpoéredniego przetozonego.

b) Wszystkie sprawy, z ktérymi pracownik zwraca si¢ do przefozonego wyzszego stopnia (poza szczegdInymi przypadkami) powin-

ny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego przelozonego.

¢) Odkazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna si¢ odwolaé do przetozonego wyzszego szczebla.

D. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

1.

Osoba na stanowisku zastepuje: (nazwa stanowiska)

Osoba na stanowisku jest zastepowana przez: (nazwa stanowiska)
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11.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

Opracowywanie rocznych plandéw inwentaryzacji mienia;

Ustalanie sktadéw zespotéw spisowych,

Przewodniczenie zespolom spisowym w inwentaryzacjach przeprowadzanych w ciggu roku (kontrolna, zdawczo-odbiorcza);
Sporzadzanie sprawozdan i informacji;

Przygotowywanie trybu przeprowadzania inwentaryzacji tj. opracowanie harmonogramu statych inwentaryzacji;
Przygotowywanie Zarzadzen o powolaniu komisji spisowych,

Pomoc przy rozliczaniu inwentaryzacji zdawczo- odbiorczych, wyposazenia, ilosciowo- wartosciowego;

Prowadzenie ewidencji mienia (ksiag inwentarzowych) zawierajgcego biezgce zapisy i zmiany majatku Gminy,

Raz w roku uzgadnianie danych ewidencyjnych z danymi Wydz. BiF.

. Znajomo$¢ obowiagzujacych przepiséw prawa w tym ustawy: o rachunkowosci, o samorzgdzie gminnym, o pracownikach

samorzadowych, o ochronie informacji niejawnych, o ochronie danych osobowych, Instrukcji kancelaryjnej, KPA.
Sporzadzanie i kontrola dokumentéw zwiazanych z inwentaryzacja sktadnikéw mienia.

3.Szczegodlne prawa i obowigzki wynikajg z:

1

Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Pyrzycach

2

Przepisy ustawy — Kodeks Pracy.

Przepisy ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzgdowych.

Przepis6w ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym.

KIEROW@ YDZIALU 1
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Dorota G zybowska




