OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Nysy

oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko pracy - urz¢dnicze

w Urzedzie Miejskim w Nysie z siedzibg w Nysie przy ul. Kolejowej 15

podinspektor — Wydzial Administracyjno-Organizacyjny

...........................................................................................................................................

nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezb¢dne:

D)

2)
3)
4)
5)

6)

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo paristwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego, przystuguje prawo podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite]
Polskiej,

wyksztalcenie: wyzsze,

staz pracy: co najmniej 3 lata,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

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

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku:

1) predyspozycje osobowosciowe:

a)

b)
c)

d)

odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, samodzielno$é, doktadnos¢ i skrupulatnos¢, systematycznosc,
umiejetnosé syntezy i analizy danych, umiej¢tnos¢ podejmowania decyzji,

dobra organizacja pracy i umiejgtnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ wykorzystania posiadanej wiedzy, komunikatywno$¢ oraz umiejgtnos¢ zwieztego
i klarownego formulowania mysli w formie pisemnej i ustnej,

umiejetno$é dziatania w sytuacjach stresowych i odpornos¢ na stres.

2) umiejetnosci zawodowe:

a)

b)

c)

doéwiadczenie zwiazane z: obsluga zatrudnienia pracownikéw, prowadzeniem
i rozliczaniem ewidencji czasu pracy, szkoleniami,

umiejetnosé obstugi komputera w stopniu bardzo dobrym: pakiet MS Office (Word, Excel
i inne niezbedne programy zwigzane z praca na stanowisku),

znajomos$¢ ustawy o samorzadzie gminnym, Kodeksu pracy, ustawa o pracownikach
samorzadowych, Rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych, Regulamin wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w Nysie

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) obshuga zatrudnienia pracownikéw urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,

2)

realizacja przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych w tym migdzy innymi: nabory na
stanowiska urzednicze, stuzba przygotowawcza,

3) prowadzenie spraw praktyk i stazy zawodowych,
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4) ewidencja pracownikéw podlegajacych powszechnemu obowigzkowi shuzby wojskowe;j,

5) prowadzenie spraw z zakresu reklamowania pracownikéw na podstawie art. 116 ust. 5 i ust. 6
ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej,

6) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu w Urzgdzie Miejskim w Nysie,

7) przygotowywanie projektéw: regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w urzedzie, regulaminu pracy, regulaminu naboru, regulaminu stuzby
przygotowawczej i regulaminu okresowej oceny pracownikow urzgdu,

8) sprawozdawczos¢ w zakresie zatrudnienia,

9) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu w Urzgdzie Miejskim w Nysie,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjag i rozdzialem $rodkéw przyznanych
Gminie w ramach organizacji robét publicznych,

11) czynnosciach techniczno-ewidencyjnych zwigzanych odbiorem o$wiadczen majatkowych
zastepcOw  burmistrza, sekretarza gminy, skarbnika gminy, kierownikow  jednostek
organizacyjnych gminy, oséb zarzadzajacych gminnymi osobami prawnymi oraz 0sob wydajacych
decyzje administracyjne w imieniu burmistrza,

12) prowadzeniu rejestru o§wiadczen majatkowych,

13) przesylaniu o$wiadczen majatkowych Wojewodzie Opolskiemu,

14) przesytaniu o$wiadczen majatkowych do Urzgdu Skarbowego wraz z wymagang dokumentacja
sporzadzona w imieniu Burmistrza,

15) prowadzenie badan profilaktycznych i okresowych pracownikéw urzedu,

16) wspbtpraca z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opiekg zdrowotng nad pracownikami urzgdu,

17) organizowanie szkolenia i doksztalcania pracownikéw urzedu,

18) prowadzenie ewidencji i rozliczania czasu pracy pracownikéw urzgdu,

19) prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych i okolicznosciowych kierownikow jednostek
podleghych,

20) prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych oraz innych nicobecnosci,

21) sprawozdawczos¢ statystyczna w zakresie rozliczania czasu pracy i biezace uzupetnianie danych,

22) prowadzenie ewidencji polecen wyjazdéw stuzbowych (delegacji) pracownikéw urzgdu.

23) gospodarowanie Srodkami budzetowymi przeznaczonymi na zadania bgdace w kompetencji
komorki:

a) realizacja badan profilaktycznych i okresowych pracownikéw (biezace opisywanie
i ewidencjonowanie faktur)
b) szkolenie pracownikow ( biezace opisywanie i ewidencjonowanie faktur).

24) wprowadzanie danych do aplikacji ,,Umowy” w zakresie:

a) podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych,

b) badan profilaktycznych i okresowych (faktury),

¢) szkolen i podnoszenia kwalifikacji pracownikow ( faktury),

d) wydatkéw biezacych z zadan wiasnych i zleconych: wynagrodzenie osobowe pracownikow,
dodatkowe wynagrodzenie roczne, skfadki na ubezpieczenia spoleczne, skiadki na Fundusz
Pracy, wplaty na PFRON,

25) zastepstwo na stanowisku inspektora ds. kadr w czasie urlopu i innych nieobecnosci,

26) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu,

27) wspblpraca w zakresie prowadzenia dokumentacji ze stuzby przygotowawczej i organizowanie
egzaminu konczacego t¢ stuzbe,

28) przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum,
29) biezace $ledzenie i zapoznawanie sig przepisami prawnymi oraz odpowiednie ich stosowanie,
30) wlasciwa obstuga i zabezpieczenie dostgpu danych objetych systemem komputerowym.
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4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

b) wyposazenie stanowiska pracy: biurko, komputer, drukarka, telefon,

¢) fizyczne warunki pracy: praca z obsluga komputera wymagajaca sprawnosci obu rak
i wymuszonej pozycji siedzacej, pokoj biurowy ogrzewany i oswietlony, obstuga komputera
powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy, budynek jest dostosowany do potrzeb
os6b niepelnosprawnych (wejscie gtdwne posiada podjazd, winda,

d) uciazliwosci fizyczne wystgpujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych:
wykonywanie pracy w wymuszonej pozycji siedzacej powoduje obcigzenie kregostupa oraz
statyczne obciazenie migsni tutowia.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepelnosprawnych w Urzgdzie Miejskim w Nysie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, nie przekroczyt 6%.

6. Wymagane dokumenty:

)
2)

3)
4)

3)
6)
7)
8)
9

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu
pracy zawodowej,

kwestionariusz osobowy wedlug wzoru dostepnego na stronie internetowej Urzgdu Miejskiego
w Nysie lub w Biurze Kadr Urz¢du Miejskiego w Nysie,

kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu w ramach umowy o pracg (jezeli
kandydat takie posiada),

kserokopia dyplomu ukonczenia studiow wyzszych,

kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

opinie, referencje,

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
oéwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popeinione umy$lnie, Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

10) osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego sklada kserokopi¢ dokumentu potwierdzajaca

znajomos$é jezyka polskiego:

» certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka
polskiego na poziomie $rednim ogdélnym lub zaawansowanym, wydany przez
Panstwowg Komisje Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego,

= dokument potwierdzajacy ukonczenie studiow wyzszych prowadzonych w jezyku
polskim,

= $wiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie o$wiaty,

» $wiadectwo nabycia uprawniei do wykonywania zawodu tlumacza przysigglego
wydane przez Ministra Sprawiedliwosci.

11) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc*

* w przypadku osoby niepetnosprawnej, ktora zamierza skorzysta¢ z uprawnienia wynikajacego z art. 13a ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018r. poz. 1260, ze zm.)

Formularz kwestionariusza osobowego jest dostepny na stronie internetowej Urzedu Miejskiego
w Nysie i w Biurze Kadr Urzgdu Miejskiego w Nysie ul. Kolejowa 15. Regulamin naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Nysie jest opublikowany w BIP na stronie internetowej
www.nysa.pl — ,,Praca w Urzedzie”.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne w kopercie z dopiskiem ,Dotyczy maboru na stanowisko
podinspektora w Wydziale Administracyjno-Organizacyjnym”, nalezy skfada¢ osobiscie
w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Nysie ul. Kolejowa 15 pok. 100 w terminie do dnia 25 wrzeSnia
2019 r. do godz. 12",

Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po wyzej okre$lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz tablicy informacyjnej w Urzgdzie Miejskim w Nysie przy ul. Kolejowe;j 15.

Pracownik podejmujacy pracg po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym w rozumieniu przepisow
art.16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych ( Dz.U. z 2018r. poz.
1260, ze zm.) obowiazany jest odbyé stuzbg przygotowawcza, o ktorej mowa w art. 19 wymienionej

ustawy.

Zatrudnienie nastgpi w ramach umowy o pracg. Dwie pierwsze umowy na czas okreslony, a po tym
okresie na czas nieokreslony.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO),
informujemy:

1)  Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski w  Nysie
z siedziba w Nysie, ul. Kolejowa 15, kod pocztowy 48-300, adres e-mail: nysa@www.nysa.pl,
telefon: 77 4080500, reprezentowana przez Burmistrza Nysy;

2)  sposoby kontaktu z Inspektorem Ochrony Danych w Gminie Nysa, to adres korespondencyjny:
ul. Kolejowa 15, 48-300 Nysa, adres e-mail: iod@www.nysa.pl;

3)  przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych bedzie si¢ odbywac na podstawie
art, 6 ust. 1 lit b) oraz c) unijnego rozporzadzenia RODO w zwiazku w z procesem rekrutacji tj.
naboru na wolne stanowisko urzednicze, nawigzaniem stosunku pracy i spetnieniem obowigzkow
z tym zwigzanych cigzacych na pracodawcy;

jezeli w dokumentach poda Pan/Pani dane, o ktérych mowa w art. 9 ust 1 RODO konieczna bedzie
zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. A RODO), ktéra moze zostaé odwotana w dowolnym
czasie;

4)  Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez czas okreslony w przepisach prawa;

5)  przyshuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, do ich sprostowania,
ograniczenia ich przetwarzania, do przenoszenia danych oraz wniesienia sprzeciwu wobec ich
przetwarzania;

6)  przyshiguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, jesli Pani/Pana zdaniem,
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana — narusza przepisy unijnego rozporzadzenia RODO;

7)  podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym oraz warunkiem
zawarcia umowy;

8)  Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcow
danych osobowych, w uzasadnionych przypadkach i na podstawie odpowiednich przepisow
prawa, umow powierzenia lub stosownych upowaznien;

9)  Pani/Pana dane osobowe nie bgda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda
profilowane”.
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