BURMISTRZ MIASTA | GMINY PLESZEW

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA I GMINY W PLESZEWIE
Rynek 1, 63-300 Pleszew

Nazwa stanowiska: Podinspektor w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Spolecznych

Wymagania niezbe¢dne:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

9)

wyksztatcenie wyzsze, preferowane w kierunku ekonomia,

posiadanie co najmniej 2-letniego stazu pracy, preferowane w jednostkach sektora
finanséw publicznych,

obywatelstwo polskie lub posiadanie obywatelstwa innego panstwa cztonkowskiego
Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

posiadanie dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy osob
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego),

niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

a)

b)

c)
d)

e)

f)
9)

znajomo$¢ przepisOw prawa w zakresie m.in.: ustawy o samorzadzie gminnym,
Kodeksu postepowania administracyjnego, Prawo zaméwien publicznych,
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania
archiwow zaktadowych,

zdolnos$¢ analitycznego myslenia,

umiejetnos¢ praktycznej interpretacji i Stosowania przepisoOw prawa,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

kreatywno$¢, komunikatywno$¢, swoboda formulowania wypowiedzi roéwniez
pisemnej,

samodzielnos$¢, staranno$¢, sumienno$¢, odpowiedzialnose,

rzetelnos¢, terminowosc.

Glowne obowiazki:

a)
b)
c)
d)

e)

kompleksowe prowadzenie Biura Obstugi Interesantow,

przygotowywanie dokumentacji przetargowej na ustugi pocztowe,

obstluga elektronicznego systemu obiegu dokumentow,

prowadzenie i koordynacja programow prorodzinnych, m. in. Rodzina PPL3+, Senior
60+,

pehienie zastepstwa w sprawach dotyczacych obstugi Biura Rady Miejskie;.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

a)

wymiar czasu pracy: pelen etat (tj. 40 godzin tygodniowo),



b) miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy w Pleszewie, Rynek 1, Wydziatl Organizacyjny i
Spraw Spotecznych,

c) stanowisko pracy biurowej z wykorzystaniem sprzetu elektronicznego,

d) umowa o prace zostanie zawarta na czas okre$lony 6 m-Cy, po pozytywnej ocenie pracy
w tym okresie istnieje mozliwo$¢ przedtuzenia umowy,

e) osoba podejmujgca po raz pierwszy pracg na stanowisku urzg¢dniczym zobowigzana
bedzie do odbycia stuzby przygotowawczej zgodnie z ustawg o pracownikach
samorzadowych.

Informacja o wskazniku:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, tj. w pazdzierniku 2021
roku, wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzgdzie Miasta i Gminy w Pleszewie,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe] 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych wynosit ponad 6 %.

Wymagane dokumenty:

—  list motywacyjny i zyciorys (CV),

— kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania),

—  kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

—  kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy,

— o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umys$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

— oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

— o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa innego
panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorego obywatelom, na
podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego, przystuguje
prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

— kopia dokumentu potwierdzajgcego znajomos$¢ jezyka polskiego (dotyczy o0sob
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego).

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach w: Sekretariacie Burmistrza
w Ratuszu (I pietro) Rynek 1 w Pleszewie lub poczta na adres: Urzad Miasta i Gminy w
Pleszewie, Rynek 1, 63-300 Pleszew z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko Podinspektora w
Wydziale Organizacyjnym i Spraw Spotecznych Urzedu Miasta i Gminy w Pleszewie” w
nieprzekraczalnym terminie do dnia 20 grudnia 2021 r.

Dokumenty aplikacyjne dostarczone po uplywie w/w terminu nie b¢da rozpatrywane.

Inne informacje:

1. Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV, powinny by¢ opatrzone klauzulg:
., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, 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 osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) oraz ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych”.

2. CV kandydatoéw nierozpatrzone w danym procesie rekrutacji sg usuwane, a dane osobowe
kandydatow nie sa przetwarzane w zadnym innym celu. Aplikacji nie odsytamy.


https://bip.pleszew.pl/pleszewm/zasoby/files/ogloszenia_o_pracy/kwestionariusz2019.pdf

3. Informacja o wyniku naboru kandydatow zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej https://bip.pleszew.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w
Pleszewie, Rynek 1.

Pleszew, dnia 9 grudnia 2021 r.

Burmistrza
Miasta i Gminy Pleszew

/-1 dr hab. Arkadiusz Ptak


https://bip.pleszew.pl/

Klauzula informacyjna do ogloszenia rekrutacyjnego

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych, dalej: RODO) informujemy, Ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miasto i Gmina Pleszew z siedziba
przy ul. Rynek 1, 63-300 Pleszew, tel.: 62 742 83 00.

W sprawie ochrony danych osobowych mozna skontaktowac si¢ z Inspektorem
Ochrony Danych pod adresem mail: iod@pleszew.pl.

Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy (art. 221
ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy) beda przetwarzane w celu przeprowadzenia
postegpowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit. b RODO) oraz w celu wypetnienia obowigzku
prawnego cigzacego na administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO), natomiast inne dane, w tym
dane do kontaktu, na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna
bedzie Pani/Pana zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zostaé
odwotana w dowolnym czasie.

Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miasta i Gminy Pleszew 1 moga one
zostaé przekazane uprawnionym instytucjom okreslonym przez przepisy prawa oraz
podmiotom realizujgcym ustugi w imieniu i na rzecz administratora.

Pani/Pana dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacji beda przechowywane do
zakonczenia procesu rekrutacji.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22!
Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postegpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez
Panig/Pana innych danych jest dobrowolne.

W przypadku, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody
przystuguje Pani/Panu prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie to nie ma
wpltywu na zgodno$¢ przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do swoich danych osobowych oraz otrzymania
ich kopii, prawo do ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do
whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
mig¢dzynarodowej, nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bgda podlegaly
profilowaniu.



mailto:iod@pleszew.pl

