Zatacznik do zarzadzenia Nr KJ.120.31.2021
Burmistrza Migdzychodu
z dnia 17 listopada 2021 r.

ROA.2110.7.2021
OGLOSZENIE O NABORZE
na wolne stanowiska urze¢dnicze
mlodszego referenta w Biurze Obslugi Interesanta
w Urzedzie Miasta i Gminy w Miedzychodzie.
L Nazwa i adres jednostki

Urzad Miasta i Gminy w Mig¢dzychodzie
ul. Marszatka Pitsudskiego 2
64-400 Migdzychod

II. OKkreslenie stanowiska

mlodszy referent w  Biurze Obstugi Interesanta w Urzedzie Miasta i Gminy w Miedzychodzie
(1 etat w pelnym wymiarze czasu pracy; planowane zatrudnienie od 2 stycznia 2022 r.)

III. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem
1. NIEZBEDNE (konieczne do podj¢cia pracy na stanowisku):
1) wyksztatcenie $rednie
2) obywatelstwo polskie;
3) petna zdolnoé¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
4) nieposzlakowana opinia;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urz¢dniczym;
2. DODATKOWE (pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku):
1) znajomos¢ przepiséw prawnych regulujacych ustroj i kompetencje samorzadu gminnego, m.in.:
a) ustawa Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej;
b) ustawa o samorzadzie gminnym,;
¢) ustawa o pracownikach samorzadowych;
d) ustawa o finansach publicznych;
e) ustawa o dostepie do informacji publicznej;

f) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE - ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych - RODO (Dz. Urz. UE. L Nr 119, str. 1)

g) Kodeks postepowania administracyjnego, w szczegdlnosci w czesci dotyczacej obiegu dokumentdéw
1 dokonywania czynnosci administracyjnych;

h) rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji izakresu dziatania
archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67);

1) ustawa o opftacie skarbowe;j

j) ustawa o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne;
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k) rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 5 pazdziernika 2016 r. w sprawie zakresu i warunkow
korzystania z elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (Dz.U. z 2016 r. poz. 1626);

1) rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 5 pazdziernika 2016 r. w sprawie profilu zaufanego
elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (Dz.U. z 2016 r. poz. 1633);

2) znajomos$¢ dokumentoéw dotyczacych Gminy Migdzychod oraz Urzedu:

a) Statut Gminy Miedzychod (Uchwata Nr LX/553/2018 Rady Miejskiej Migdzychodu z dnia 5 czerwca
2018 r. — Dz. Urz. Woj. Wlkp. poz. 4649);

b) Zarzadzenia Nr KJ.120.1.2016 Burmistrza Miedzychodu zdnia 4 stycznia 2016r. w sprawie
Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Miedzychodzie

¢) Zarzadzenie Nr KJ.120.9.2016 Burmistrza Migdzychodu zdnia 12 lutego 2016r. w sprawie
Regulaminu pracy Urzedu Miasta i Gminy w Migdzychodu.

3) doswiadczenie zwigzane z obstuga interesanta/klienta

4) znajomo$¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych;

5) znajomos¢ obstugi programoéw biurowych, poczty elektronicznej, Internetu;
6) umiejetnos¢ prawidlowego redagowania pism urzgdowych;

7) zachowanie dyskrecji w zwiazku z uzyskanymi na stanowisku informacjami od interesantow, innych
urzedow, sadow, oraz pozostatych instytucji publicznych;

8) umiejetnos¢ pracy w zespole;

9) odpowiedzialnos¢, samodzielno$¢, komunikatywnos¢, systematycznosé, wysoka kultura
osobista;

10) prawo jazdy kat. B.
Iv. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1. Pomoc Radzie, wilasciwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi, Zastgpcy Burmistrza,
Skarbnikowi Gminy oraz Sekretarzowi Gminy w wykonywaniu ich zadan;

2. Przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz ibiezacych informacji z zakresu realizacji zadan na
stanowisku;

3. Realizacja zamowien o warto$ci szacunkowej nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 30.000 Euro,
zgodnie z postanowieniami regulaminu ustanowionego odr¢bnym zarzadzeniem;

4. Przechowywanie akt zgodnie z obowiazujaca Instrukcja kancelaryjna;

5. Nalezyte stosowanie zasad dotyczacych obiegu dokumentow, wtym poprzez dokonywanie
niezbgdnych czynno$ci w dedykowanym oprogramowaniu z zakresu obiegu dokumentacji;

6. Czuwanie nad prawidtowa ochrong danych osobowych przetwarzanych na stanowiskach;
7. Udostepnianie niezbednych informacji w zakresie obowiazujacego prawa;

8. Udostepnianie informacji publicznej, po uprzednim zarejestrowaniu tego faktu w centralnym spisie
spraw prowadzonym przez Referat Spraw Obywatelskich dla calego Urzgdu (komorka macierzysta);

9. Wspotdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu celem prawidlowej realizacji procesow
zachodzacych w organizacji;

10. Prawidlowe stosowanie i wykonywanie uchwat Rady, zarzadzen Burmistrza i zarzadzen Kierownika
Urzedu,

11. Udzielanie informacji o sposobie i trybie zatatwianych spraw w Urzedzie; organizacji wiadz Gminy,
struktury Urzgdu, jednostek organizacyjnych Gminy;

12. Udostgpnianie interesantom potrzebnych drukow i formularzy do zalatwienia sprawy oraz
ewentualna pomoc przy ich wypetnianiu;

13. Przyjmowanie i podejmowanie czynnos$ci interwencyjnych;
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14. Udostgpnianie przepisow prawa miejscowego oraz innych przepisow prawa;

15. Potwierdzanie wlasnorgcznosci lub autentyczno$ci podpisow na oswiadczeniach i formularzach
rentowych wymaganych do uzyskania lub pobierania rent z instytucji zagranicznych;

16. Potwierdzanie za zgodno$¢ z oryginatem kopii faktur VAT na zakup oleju napgdowego;
17. Prowadzenie informacji telefonicznej;

18. Wywieszanie informacji na tablicach ogtoszen Urzedu i odnotowywanie tych faktow;
19. Aktualizowanie tablic informacyjnych i ogloszeniowych w budynku Urzedu.

20. Przyjmowanie oraz sprawdzanie skladanej w Urzedzie dokumentacji /pism, wnioskoéw, podan
i zalacznikdéw/  zgodnie  z obowiazujacymi  procedurami apo  sprawdzeniu  poprawnosci
i kompletnosci ztozonej dokumentacji — przekazanie jej do kancelarii urzedu;

21. Rejestracja  przesylek wptywajacych do Urzedu oraz cyfrowe odzwierciedlanie ich tresci
w dedykowanym oprogramowaniu do obiegu dokumentacji;

22. Rejestracja i wysylanie przesylek;
23. Wydawanie adresatom przesytek awizowanych;

24. Prowadzenie badan ankietowych i analiz dotyczacych satysfakcji klienta Urzedu, w tym ankiet
wewnetrznych skierowanych do pracownikow Urzedu;

25. Udostepnianie zainteresowanym interesantom materiatow informacyjno-promocyjnych Gminy;
26. Biezaca weryfikacja wiadomosci udostgpnianych w Biuletynie Informacji Publiczne;j;
27. Obstuga elektronicznych form komunikacji z Urzgdem:;

28. Dbanie o estetyke¢ 1 wyposazenie miejsc przeznaczonych do wypelniania formularzy przez
interesantow,

29. Organizowanie cyklicznych spotkan zwigkszajacych dostepnos¢ ustug Urzedu mieszkancom Gminy,
m.in. poprzez organizowanie tzw. ,,wyjazdowych piatkéw” oraz dni otwartych.

30. Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z udostgpnianiem i wynajmowaniem Sali sesyjnej Urzedu.
31. Prowadzenie — pod nadzorem Sekretarza Gminy — rejestru szkolen;

32. Prowadzenie rejestru oraz zbioru kart ustug, zgodnie z postanowieniami odrebnego zarzadzenia,
33. Prowadzenie profilu facebooka Biura Obstugi Interesanta,

34. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z potwierdzaniem profilu zaufanego,

35. Przyjmowanie platnosci elektronicznych, stanowigcych dochdéd Gminy (oplata skarbowa), za
pomocg terminali POS,

36. Wykonywanie innych czynnosci, jesli taki obowigzek wynika z zarzadzen kierownika jednostki.

V. Warunki pracy na stanowisku

Praca biurowa; stanowisko pracy:  zlokalizowane jest wsiedzibie Urzedu Miasta 1 Gminy
w Migdzychodzie przy ul. Marszatka Pitsudskiego 2, na parterze murowanego, ogrzewanego centralnie
budynku, wyposazone w urzadzenia techniczne, praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,
pomieszczenie biurowe oswietlone $wiattem sztucznym. Praca odbywa sie
w systemie jednozmianowym, w pelnym wymiarze czasu pracy. Budynek Urzedu nie posiada windy
przystosowanej do przewozu o0sob niepelnosprawnych a szerokos$¢ korytarzy, progi oraz strome schody
moga sprawia¢, u osob niepelnosprawnych, trudnosci w poruszaniu si¢ po budynku Urzedu.

VL Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
W miesigcu pazdzierniku 2021 r. wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie,
w rozumieniu  przepisOw o  rehabilitacji zawodowej ispolecznej oraz  zatrudnianiu  0sob
niepetnosprawnych, nie przekraczat 6%.

VII. Wymagane dokumenty
1. OBOWIAZKOWE
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1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, wlasnorgcznie podpisany;
(wzor kwestionariusza dostepny na BIP)

2) podanie o prace (list motywacyjny) wiasnorecznie podpisane;

3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie (dyplom ukonczenia studiow/szkoty
lub zaswiadczenie z uczelni/szkoty potwierdzajace ukonczenie studiow/szkoty);

4) niezbg¢dne o§wiadczenia opatrzone wlasnorecznym podpisem:
a) o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na danym stanowisku pracy,

b) o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

¢) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
d) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

(wzor kompletnych oswiadczen dostgpny na BIP)
2. NIEOBOWIAZKOWE:

1) kserokopie dyplomoéw, zaswiadczen, certyfikatow, itp. potwierdzajacych ukonczenie okreslonych
kurséw i szkolen, w tym rowniez studiow podyplomowych,

2) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane uprawnienia,

3) kserokopie innych dokumentow, ktore zdaniem kandydata mogg okaza¢ si¢ dla komisji przydatne przy
ocenie jego kompetencji (np. referencje).

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow
1. Dokumenty aplikacyjne sktada si¢ w terminie do dnia 3 grudnia 2021 r. do godz. 11°.

O dochowaniu wyznaczonego terminu decyduje data ich bezposredniego ztozenia w Urzedzie badz
wplywu do Urzedu (w sytuacji nadania w placowce pocztowej).

2. Dokumenty aplikacyjne mozna sktadaé:

1) bezposrednio w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Miedzychodzie w Biurze Obstugi Interesanta
(parter, budynek B);

2) korespondencyjnie poprzez przestanie na adres Urzedu Miasta i Gminy w Miedzychodzie;

3) dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa wylacznie w formie pisemnej (z wyjatkiem dokumentoéw
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym, zgodnie zustawa z dnia 5 wrze$nia 2016r.
o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej).

4) dokumenty aplikacyjne Y] przyjmowane w zamknigtych kopertach z dopiskiem:
»NABOR - BOI"

IX. Informacje dodatkowe

1. Oferty nie spetniajagce wymagan niezbednych oraz niekompletne w zakresie wymaganych
dokumentow nie bgdg braty udzialu w postegpowaniu zwigzanym z naborem.

2. Kandydaci speliajagcy wymagania formalne o dalszych etapach iczynno$ciach naboru begda
informowani droga telefoniczna.

3. Informacje o przebiegu naboru bgdg umieszczane na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miasta i Gminy w Miedzychodzie (www.bip.miedzychod.pl) oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu.

4. Nabor zostanie przeprowadzony jednoetapowo z zastrzezeniem, ze w przypadku liczby  kandydatow
wyzszej jak 5 dopuszcza si¢ poprzedzenie rozmowy testem kwalifikacyjnym.

5. Rozmowy kwalifikacyjne odbeda si¢ 13 grudnia 2021 r. od godz. 9.

6. Termin testu 8 grudnia 2021 r. o godz. 9%. O koniecznos$ci przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego,
kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.
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7. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu bezposrednie nawigzanie kontaktu z kandydatem i weryfikacje
informacji zawartych w aplikacji. Ponadto, w przypadku gdy nie bedzie przeprowadzony test kwalifikacyjny,
rowniez sprawdzenie wiedzy z zakresu stanowiska, ktérego nabor dotyczy.

8. Burmistrz moze na kazdym etapie bez podania przyczyny uniewazni¢ nabor.

Burmistrz Migdzychodu

Krzysztof Wolny

Miedzychod, 17 listopada 2021 r.

Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy w Urzedzie Miasta i Gminy
w Miedzychodzie

Zgodnie z art. 13 ogodlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. —
RODO (Dz. U. UE. 22016 r., L 119, poz. 1) Burmistrz Mi¢dzychodu informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miasta i Gminy w Miedzychodzie przy
ulicy Marszatka Pitsudskiego 2.

2. Kontakt, w zakresie czynno$ci przetwarzania danych osobowych: Inspektor Ochrony Danych
Osobowych — inspektor@miedzychod.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art.6ust. 11lit. b ic RODO oraz
art. 9 ust. 2 lit. b RODO w zakresie niezbednym do przeprowadzenia rekrutacji zgodnie z wymogami
przepisow ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku - Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych. W pozostalym zakresie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a to jest zgody osoby,
ktorej dane dotycza.

4. Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych beda przeszkoleni i upowaznieni pracownicy do przetwarzania
tych danych w zakresie wynikajgcym z zakresu obowigzkow.

5. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostgpniane innym organom ipodmiotom na podstawie
obowigzujacych przepisow prawa.

6. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji migdzynarodowe;.

7. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostat wyloniony w procesie naboru, zostaja wiaczone go
jego akt osobowych ibeda przechowywane przez okres wymagany przepisami prawa.
Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszych etapow
naboru, bedg przechowywane przez okres 5 lat, zgodnie z zatacznikiem nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji  wsprawie  organizacji  izakresu dzialania archiwéw  zaktadowych.
Dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatow beda przechowywane przez 3 miesigce od dnia
zakonczenia naboru, anastgpnie beda bezpowrotnie usuwane, zgodnie z obowigzujacym w Urzedzie
regulaminem naboru.

8. Ma Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych osobowych, ich sprostowania, ograniczenia
przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania. W przypadku przetwarzania danych
osobowych na podstawie wyrazenia zgody przystuguje Pani/Panu prawo do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnieciem.

Id: A4A70146-4CF9-4CB2-8391-DD6C67EES2B9. Podpisany Strona 5



9. W przypadku gdy uzna Pan/Pani, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza
przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.; ma Pan/Pani
prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedziba przy ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa.

10. Podanie danych osobowych jest warunkiem wzigcia udzialu w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie
niezbednych danych osobowych jest wymogiem ustawowym, a w pozostatym zakresie dobrowolne.

11. Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym rowniez w formie
profilowania.
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