Burmistrz Miasta Sanoka
oglasza nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta Sanoka ul. Rynek 1; 38 — 500 Sanok.

IL. Okreslenie stanowiska: specjalista w Wydziale Organizacyjnym i Kadr (WOK).
III. Wymagania niezb¢dne:
1) Obywatelstwo polskie. -
2) Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
3) Brak prawomocnego wyroku sadu skazujgcego za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.
4) Nieposzlakowana opinia.
5) Wyksztatcenie minimum $rednie.
6) Minimum 3 lata stazu pracy przy wyksztatceniu $rednim.
7) Posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku.
8) Brak przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku administracyjno
— biurowym.
9) Znajomo$é regulacji prawnych z zakresu: samorzadu gminnego, pracownikow
samorzadowych, postepowania administracyjnego, zamoéwien publicznych, finansach
publicznych
IV. Wymagania dodatkowe:
1) Preferowane wyksztalcenie wyzsze o profilu administracyjnym lub finansowym.
2) Doswiadczenie w zakresie opracowywania plandéw i analiz finansowych.
3) Zdolno$¢ do podejmowania samodzielnych decyzji.
4) Odporno$¢ na stres.
5) Umiejetno$¢ skutecznej komunikacji oraz zdolnos¢ pracy w zespole.
6) Poprawna umiejetnos¢ obstugi pakietow biurowych Microsoft Office.
7) Znajomosé zagadnien zwiazanych z opisanym ponizej zakresem zadafi wykonywanych
na stanowisku specjalisty ds. organizacyjnych.
V. Podstawowy zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

1.Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym, a w szczegdlnosci:

a) wspotudzial w przygotowywaniu sprawozdan, informacji i innych materialow dla
potrzeb Rady Miasta i jej organéw oraz Burmistrza Miasta;

b) aktualizowanie tekstow regulaminéw Urzedu (regulamin organizacyjny, regulamin
-pracy, regulamin wynagradzania) w zakresie dokonywanych zmian;

¢) przygotowywanie upowaznien i petnomocnictw oraz prowadzenie ich rejestru.

2. Wykonywanie =zadan wynikajacych 2z ustawy o finansach publicznych,

a w szczegolnoscei:

a) opracowywanie propozycji do budzetu miasta na danych rok — w zakresie dzialania
Wydziatu;

b) przedkiadanie propozycji dotyczacych zmian w budzecie miasta;

¢) opracowywanie informacji i sprawozdan z realizacji budzetu;




d) opracowywanie propozycji budzetowych, zmian oraz informacji i sprawozdan
dotyczacych Rad Dzielnic; '
e) prowadzenie biezacych (miesigcznych) analiz wykonania budzetu w stosunku do planu
dotyczgcego administracji.
Przygotowywanie projektéw zarzadzen dotyczacych spraw prowadzonych przez WOK
oraz ich uzgadnianie z Biurem Prawnym.
4. Prowadzenie sprawozdawczosci, w zakresie zadan wykonywanych przez WOK.
5. Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem oraz likwidacja pieczeci
stuzbowych
6. Prowadzenie spraw zwigzanych ze oznakowaniem $rodkow trwatych bedacych
w ewidencji Urzedu Miasta oraz likwidacja srodkow trwatych i wyposazenia.
7. Prowadzenie rejestru wnioskow o udzielenie informacji publicznej.
8. Wykonywanie uméw zwigzanych z przyznaniem pracownikom stuzbowych kart
platniczych oraz prowadzenie rejestru tych uméow.
9. Prowadzenie rejestrow czynnosci przetwarzania danych osobowych zwigzanych
z przydzielonym zakresem obowigzkow.
10. Przeprowadzanie identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celéw i zadan na dany rok,
w zakresie wykonywanych zadan.
VI. Podstawowe informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) Podstawowe miejsce pracy - Urzad Miasta Sanoka ul. Rynek 1,
2) Pelny wymiar czasu pracy,
3) Praca o charakterze administracyjno — biurowym, zaliczana do prac lekkich pod
wzgledem obcigzenia fizycznego,
4) Nie wystepuja czynniki ucigzliwe i szkodliwe,
5) Praca przy monitorze komputerowym,
6) Wystepujg czesciowe bariery w dostepnosci do budynku i niektérych pomieszezef
biurowych oraz sanitarnych.
VII. Wymagane dokumenty:
1) Wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
(wylgcznie na druku stanowiacym zalacznik do ogloszenia o naborze),
2) Kopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,
3) Kopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy (Swiadectwa pracy,
a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu zaswiadczenie od pracodawcy lub
o$wiadczenie kandydata),
4) Kopie dokumentéw poswiadczajgce dodatkowe kwalifikacje zawodowe obejmujace
wymagania dodatkowe okre$lone w pkt. IV ogloszenia o naborze. (certyfikaty,
uprawnienia, za$wiadczenia o ukoficzeniu kurséw i szkolef, dyplomy itp.),
5) Uzupelnione i podpisane o$wiadczenia stanowiace zataczniki do ogloszenia.
6) Dokumenty stanowigce podstawe do korzystania ze szczeg6lnych uprawnien
w zakresie stosunku pracy.
IX. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynidst ponizej 6%.
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X. Termin, spos6b i miejsce sktadania dokumentdéw aplikacyjnych:

a) termin skladania: do dnia 02 paZdziernika 2020 r.,
b) sposdb sktadania: w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor — Specjalista WOK™
osobiscie w godzinach pracy urzedu (Biuro Obstugi Klienta) lub listownie na adres:
Urzad Miasta w Sanoku, ul. Rynek 1, 38-500 Sanok,
¢) w przypadku ztozenia przez kandydata dokumentéw osobiscie lub przestania przez
kandydata dokumentéw poczta za dat¢ doreczenia do Urzedu uwaza sie date otrzymania
tych dokumentow przez Urzad (dat¢ wptywu do Urzedu). Dokumenty dorgczone po
terminie skladania nie sg rozpatrywane i podlegajg zwrotowi.

XI. Informacje dodatkowe:

1) Kandydaci, ktérzy spetnili wymagania formalne i zakwalifikowali si¢ do
postepowania sprawdzajgcego zostang powiadomieni indywidualnie o terminie,
miejscu i czasie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

2) Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona na tablicy informacyjnej
w budynku Urzedu Miasta Sanoka oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miasta Sanoka,

3) Kandydat wybrany w drodze naboru zobowigzany jest przed zatrudnieniem do
przedlozenia zaswiadczenia o stanie zdrowia stwierdzajgcego brak przeciwskazan do
pracy, wydanego przez lekarza medycyny pracy.

Uwaga: Oglaszajacy nabor zastrzega sobie prawo zamkniecia procedury naboru bez
wylonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze.
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KLAUZULA INFORMACYJINA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
W PROCESIE REKRUATCI '

Zgodnie z art. 12 i 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) w zwigzku z prowadzeniem procesu rekrutacji do
pracy w Urzedzie Miasta Sanoka informujemy, Ze:

1. Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest Burmistrz Miasta Sanoka z siedziba
przy ul. Rynek 1, 38-500 Sanok.

2. Administrator danych powotat Inspektora Ochrony Danych, ktéry nadzoruje prawidtowosé¢
przetwarzania danych osobowych. Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych:
iod@um.sanok.pl

3. Dane osobowe kandydatéw beda przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta Sanoka.

4. Podstawg przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust.1 lit. B rozporzadzenia RODO w zwigzku
przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz art. 22! ustawy 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy. Konsekwencja niepodania danych osobowych jest brak mozliwosci
rozpatrzenia oferty kandydata ztozonej w podczas procedury naboru.

5. Dokumenty aplikacyjne, w tym zawierajgce dane osobowe, kandydata wybranego w naborze

i zatrudnionego w Urzedzie Miasta Sanoka zostang dolaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych 4 oséb, ktére w procesie rekrutacji otrzymaty najwyzsza ilosé
punktéw i zostaly umieszczone w protokole, przechowuje si¢ przez okres 3 miesigcy od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata. Po uplywie wskazanego okresu ww. dokumenty zostang
Zniszczone.

Dokumenty pozostatych kandydatéw, ktérych dane nie zostaly zamieszczone w protokole moga by¢
odbierane osobiscie w terminie 14 dni od daty upowszechnienia informacji 0 wyniku naboru. Po uptywie
ww. okresu dokumenty aplikacyjne zostang zniszczone.

6.Dane osobowe kandydatéw nie beda udostepniane podmiotom zewngtrznym, z wyjatkiem
przypadkéw przewidzianych przepisami prawa.

7. Administrator danych nie zamierza przekazywaé danych osobowych kandydatéw do pracy

w Urzedzie Miasta Sanoka do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;.

8 Kandydaci do pracy w Urzedzie Miasta Sanoka posiadaja prawo zadania od Administratora Danych
dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz prawo ich sprostowania oraz z zastrzezeniem
przepiséw prawa - usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do
whniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie.

9.Kandydaci do pracy w Urzedzie Miasta Sanoka maja prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

10.Dane osobowe kandydatow do pracy w Urzedzie Miasta Sanoka nie bedg przetwarzane

w spos6b zautomatyzowany i nie beda poddawane profilowaniu.




