BURMISTRZ MIASTA KRYNICA MORSKA OGLASZA NABOR

NA STANOWISKO URZEDNICZE DS. KANCELARYJNYCH I TECHNICZNYCH

I.

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miasta Krynica Morska
ul. Gornikow 15,
82.120 Krynica Morska

IL.

Okreslenie stanowiska: stanowisko urzednicze

Nazwa stanowiska: stanowisko ds. kancelaryjnych i technicznych

Wymiar czasu pracy — pelny etat, zatrudnienie na czas okreslony z mozliwo$cig uzyskania umowy
na czas nieokreslony.

Przewidywany termin zatrudnienia: pazdziernik 2025 r.

III. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

<6%

IV. OkreSlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy:

—
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1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

. wyksztalcenie minimum $rednie pelne,
. znajomos¢ przepisOw prawa z zakresu:

ustawy kodeks postepowania administracyjnego,
ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy kodeks pracy,

ustawy o samorzadzie gminnym.

ustawy kodeks wyborczy

. posiadanie peilnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw

publicznych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo S$cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

inicjatywa, dyspozycyjnos¢, kreatywnos$¢, zaangazowanie 1 samodzielno$¢ przy
wykonywaniu powierzonych zadan,

dobra organizacja pracy,

umiejetnos¢ pracy w zespole oraz ksztattowania kontaktow z podmiotem zewngtrznym,
umiejetnos¢ reprezentowania urzgdu na zewnatrz,

odpowiedzialnos¢, rzetelnos$¢, doktadnosc i skrupulatno$é, systematycznose,

umiejetnos¢ syntezy i analizy danych,

umiejetnos¢ podejmowania decyzji oraz umiejetnos$¢ negocjowania,

zdolnos$¢ do interpretacji i stosowania obowigzujacych przepisOw prawa,

preferowane do§wiadczenie, praca w jednostkach samorzadu terytorialnego,

0 umiejetnos¢ sporzadzania pism urzedowych.



11. umiejetnos$¢ dziatania w sytuacjach stresowych 1 odporno$¢ na stres,
12. umiejetnosé obstugi komputera w stopniu co najmniej dobrym: pakiet MS Office (Word,
Excel 1 inne niezbedne programy zwigzane z pracg na stanowisku).

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

wysytanie i prowadzenie ewidencji korespondencji wychodzacej z Urzedu.

obstluga systemu e-PUAP.

konserwacja centrali telefoniczne;.

prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg telekomunikacyjng Urzedu.

prowadzenie rejestru skarg, wnioskow 1 pism wptywajacych do Urzedu.

dokonywanie zakupow czasopism, ksiazek i publikacji niezbednych w pracy Urzedu.

zamawianie nowych pieczeci na stanowiska w Urzedzie, likwidacja nieaktualnych pieczeci oraz

prowadzenie rejestru pieczeci.

8. dokonywanie zakupow artykutdéw biurowych na potrzeby pracownikow Urzedu oraz artykulow
spozywczych do sekretariatu (obstuga gosci Burmistrza).

9. prowadzenie gospodark1 formularzami i drukami.

10. przygotowanie pism na potrzeby Burmistrza, Zast¢pcy Burmistrza i Sekretarza.

11. odpowiedzialno$¢ za sprzet znajdujacy sie w sekretariacie Urzedu.

12. obstuga ksero i fax-u.

13.nadzor nad stuzbowymi telefonami komoérkowymi.

14. zapewnienie ochrony danych osobowych w zakresie przypisanych obowigzkow.

15. prowadzenie kalendarza spotkan Burmistrza.

16. prowadzenie ewidencji stuzbowych delegacji krajowych i1 zagranicznych pracownikoéw Urzedu.

17.prowadzenie postgpowan przetargowych w ramach zajmowanego stanowiska.

18. prowadzenie ksigzki kontroli.

19. prowadzenie rejestru rachunkow.

20.wykonywanie zadan zwigzanych z organizacjg 1 przeprowadzeniem wyborow, referendow przy
wspoOtpracy w tym zakresie ze stanowiskiem ds. ewidencji ludnosci i kadr ( AEL).

21. zaste;pstwo pracownika na stanowisku ds. dzialalnoéci gospodarczej 1 obslugi rady (ADGiOR)

Nowunhk W=

komisji.

22. zastgpstwo pracownika na stanowisku ds. rozliczen optat z tytulu odpadéw komunalnych podczas
jego nieobecnosci w zakresie obstugi korespondencji przychodzacej oraz przyjmowania pism,
wnioskow 1 innych dokumentéw urzedowych.

23. wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza, Zastgpcg Burmistrza lub Sekretarza.

VI. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku
1) zatrudnienie na umowg o prace, w pelnym wymiarze czasu pracy;

2) praca administracyjno-biurowa z komputerem przez co najmniej potowe dobowego wymiaru czasu
pracy (powyzej 4 godz. dziennie) z przewagg wysitku umystowego, zmienne tempo pracy; praca
w siedzibie Urzedu w pomieszczeniu biurowym, sztucznie oswietlonym;

3) kontakt telefoniczny, osobisty i kanatami komunikacji elektronicznej z klientem 1 instytucjami;
4) wynagrodzenie zasadnicze minimum 5.000,00 brutto;

5) przed zawarciem umowy o prace kandydat bgdzie zobowigzany do przedtozenia za§wiadczenia
o niekaralnosci;

6) kandydat podejmujacy prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym, zobowigzany jest odby¢ shuzbe przygotowawcza zakonczong egzaminem.



VII. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1 list motywacyjny* - wlasnorgcznie podpisany;

2 Zyciorys (curriculum vitae) z opisem przebiegu pracy zawodowej — wasnorecznie podpisany;
3 kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — wlasnorgcznie podpisany;
4

o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnos$ci za przestgpstwa
Scigane z oskarzenia publicznego oraz za przestepstwa skarbowe popetnione umyslnie (przed
zawarciem umowy o prac¢ kandydat bedzie zobowigzany do przedlozenia zaswiadczenia o
niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego);

5 kopie dokumentow potwierdzajace wyksztatcenie, poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem
— wlasnorecznie podpisane;

6 kopie dokumentow potwierdzajacych zatrudnienie — $§wiadectwa pracy potwierdzajace
wymagany w ogloszeniu staz pracy lub zaswiadczenie, po$wiadczone za zgodno$¢
z oryginatem — wlasnorecznie podpisane;

7 o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw
rekrutacji;

8 numer telefonu lub/i adres e-mail, ktéry jest niezbedny, by poinformowaé o spehieniu
wymagan formalnych i1 zaproszenia na rozmowg¢ kwalifikacyjna;

9 kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (w przypadku aplikowania przez
osobg niepetnosprawna) poswiadczona za zgodno$¢ z oryginatem — wlasnorecznie podpisana.

10 Os$wiadczenie — zgoda na przetwarzanie danych osobowych, wg ponizszego wzoru:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przepltywu takich danych oraz wuchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 w celach
przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko ds. kancelaryjnych i technicznych.

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych (Dz.U. z 2024 r., poz. 1135).

Dane osobowe zawarte w dokumentach potwierdzajacych wymagane kwalifikacje wykraczajace
poza dokumenty niezbg¢dne, beda przetwarzane wytacznie za zgoda kandydata, wyrazong na pis$mie:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach
aplikacyjnych, przez Urzad Miasta Krynica Morska, ul. Gornikow 15, 82-120 Krynica Morska”.

Dokumenty aplikacyjne, ktére beda zawieraty dane osobowe wykraczajace poza dane niezbedne do
procesu rekrutacji, nieopatrzone klauzulg nt. zgody na przetwarzanie danych osobowych podpisang
przez kandydata, beda komisyjnie niszczone, za wyjatkiem oryginalnych dokumentow, ktore beda
odsytane na adres wskazany w dokumentach aplikacyjnych.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow: do 29.09.2025 r. do godz. 15:00.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w Urzedzie Miasta Krynica Morska ul. Gornikow 15,
w sekretariacie, albo przesta¢ na adres: Urzad Miasta Krynica Morska ul. Gornikow 15, 82-120
Krynica Morska z dopiskiem: ”Nabor - stanowisko ds. kancelaryjnych i technicznych”. Decyduje
data wptywu oferty do Urzedu.

Oferty, ktore wptyng do Urzgedu po wyzej okre§lonym terminie, w inny sposéb niz okreslony
w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie beda rozpatrywane.



O terminie rozmowy kwalifikacyjnej osoby wstepnie zakwalifikowane jako spetniajace w/w wymogi
zostang powiadomione telefonicznie lub e-mailowo w ciggu 2 dni od daty posiedzenia, na ktérym
komisja zapozna si¢ ze ztozonymi ofertami.

IX.

Informacje o administrowaniu danymi osobowymi:

Na podstawie art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz.U. UE. L. z2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - ,,dalej jako RODO” informujemy, ze:

1.

Administratorem  Pana/Pani  danych jest Burmistrz Miasta Krynica Morska,
82-120 Krynica Morska, ul. Gornikéw 15, e-mail: um@krynicamorska.tv, tel.55/247-65-
27.

Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze si¢ Pan/Pani
kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych
za posrednictwem adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.
Celem przetwarzania jest wywigzanie si¢ z obowigzkow natozonych na Administratora
Danych Osobowych w drodze przepiséw prawa, oraz kontakt z osoba, ktorej dane dotycza.
Podstawa prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢) ww.
Rozporzadzenia.

Pana /Pani dane osobowe begda przetwarzane w celu rekrutacji na stanowisko urzednicze
w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta Krynica Morska.

Pana/Pani dane osobowe bgda przetwarzane przez okres niezb¢dny do realizacji ww. celu
z uwzglednieniem okreséw przechowywania okreslonych w przepisach szczeg6lnych, w tym
przepisow archiwalnych.

Podstawg prawng do przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit b) ww . rozporzadzenia.

Odbiorcami Pani/Pana danych beda osoby, ktore na podstawie upowaznienia przetwarzaja
dane osobowe w imieniu Administratora.

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

a. prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,
b. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,
c. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

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

e. w zakresie, w jakim podstawg przetwarzania Pana/Pani danych osobowych jest zgoda,
przystuguje Panu/Pani prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma wptywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem.

Podanie przez kandydata danych osobowych nie jest obowigzkowe, jednak konsekwencja niepodania
danych jest wykluczenie z postgpowania rekrutacyjnego.

X.

1.

2.

Dodatkowe informacje:
Niniejsze ogloszenie opublikowano w BIP Urzgedu Gminy Miasta Krynica Morska oraz
umieszczono na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Krynica Morska.
Przed zawarciem umowy o prac¢ kandydat wyloniony w drodze naboru przedktada
pracodawcy: zaswiadczenie lekarza medycyny pracy potwierdzajace brak przeciwwskazan
do wykonywania pracy na stanowisku, na ktére zostal przeprowadzony nabodr (skierowanie
wystawia pracodawca).


mailto:um@krynicamorska.tv

. Ztozone w naborze dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,
zostang dotaczone do jego akt osobowych.

. Dokumenty osob, ktore wezma udzial w procesie rekrutacji beda przechowywane, zgodnie
z instrukcja kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nast¢pnie przekazane do archiwum zaktadowego.
Informacja o wyniku naboru zostanie ogloszona na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzgdu Miasta Krynica Morska oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;.

ZAPRASZAMY DO SKEADANIA OFERT

Burmistrz Miasta Krynica Morska

Sylwia Szczurek



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY KANDYDATA
UBIEGAJACEGO SIE O ZATRUDNIENIE

Imig (IMI0NA) 1 NAZWISKO: ...eoviiiiiiiiieciieiectee ettt sttt et e et esabeebae e e e e e s
DaAta UTOAZENIA: ....couviiiiiiiii ettt e et e e e e et e e e taeeeteeeetaeeeaseeeasaeesasaeesanna s e ens s eeaen

(@) 115 A SRS

MIEJSCE ZAMICSZKANIAL .....eitieniiiiiiiieteeite ettt ettt sb et st e bt et ebtesbee e s e et e e eaeenne

(miejscowosc)

WYKSZEAICENIE: .....eiiiiieiee ettt ettt ettt et e e e e e e e e eeee

(zawod, specjalnosé, stopien, tytul zawodowy — naukowy)

6. Wyksztalcenie UZUPeINIajace: .......cccuiviiiiiiieiieiiiee ettt e e e aiaeens

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia lub rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

7. Przebieg dotychczasowego zatrudnInia: ...........eeoueriiriiiiiiiinieiiertescee e e e e e e

(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

8. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania (np. stopien znajomosci jezykow obcych,

prawo jazdy, obstuga KOMPULETA): .....ccc.uiiiiiiiiiiiie e e e e e e e e e e eaeenaens

Oswiadczam, ze powyzsze dane sg zgodne z prawda, co poswiadczam wiasnorgcznym podpisem.

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby sktadajgcej kwestionariusz)



(adres zamieszkania)

Oswiadczenie

W zwiazku z ubieganiem si¢ o zatrudnienie w Urzgdzie Miasta Krynica Morska o$§wiadczam, Ze:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych
w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE
L Nr 119, s. I w celach przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami wustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135).

(czytelny podpis)



(miejscowosc¢ i data ztozenia oswiadczenia)

(adres zamieszkania)

Oswiadczenie

W zwiazku z ubieganiem si¢ o zatrudnienie w Urzgdzie Miasta Krynica Morska o$§wiadczam, Ze:

Posiadam / nie posiadam* petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

Korzystam/nie korzystam* w pelni z praw publicznych,

Bytam (em) / nie bylam(em)em* skazana(ny) prawomocnym wyrokiem sagdu za umy$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

Posiadam/ nie posiadam®* obywatelstwo polskie,

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody™* na przetwarzanie moich danych osobowych do celu
rekrutacji, w tym przetwarzania: adres e-mail i numer telefonu w celu kontaktu w sprawie
zaproszenia na rozmow¢ kwalifikacyjng oraz poinformowania o wyniku rekrutacji.

(czytelny podpis)

*niewlasciwe skresli¢



