0S0.2110.6.2023 BURMISTRZ NIDZICY
OGLASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dzialajgc na podstawie art.11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022r. poz.530) ogtaszam nabér kandydatéw na wolne miejsce pracy:

PODINSPEKTOR DS. ORGANIZACYJNYCH

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski w Nidzicy
Ul. Plac Wolnosci 1
13-100 Nidzica
. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie;

b) wyksztatcenie: wyzsze,

€) co najmniej 3 lata stazu pracy, w tym min 1 rok stazu w administracji publicznej;

d) niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $ciggane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

e) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

f) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a) doswiadczenie zawodowe: preferowane bedg osoby, ktére posiadajg doswiadczenie zawodowe
na podobnym stanowisku w administracji publicznej;

b) znajomos¢é obowigzujgcych przepisow w szczegolnosci ustawy o samorzgdzie gminnym, o
ochronie danych osobowych, o dostepie do informacji publicznej, Kodeks postepowania
administracyjnego;

c) predyspozycje osobowosciowe: komunikatywnos¢, odpowiedzialno$¢, samodzielnos¢ w
rozwigzywaniu probleméw i podejmowaniu decyzji, sumiennos¢, doktadno$¢, rzetelnosc,
punktualnos¢, odpornosé na stres, asertywnosé, umiejetnos¢ pracy w zespole;

d) umiejetnosci zawodowe: umiejetnos¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych, znajomosc¢
przepiséw prawa i zagadnien na stanowisku pracy, umiejetnos¢ opracowywania pism urzedowych
i tekstéw informacyjnych oraz stosowania przepiséw w praktyce.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) obstuga klientéw, udzielanie rzetelnych i kompleksowych informac;ji klientom w sprawach

przez nich zgtaszanych, wydawanie drukéw zgodnie z obowigzujgcymi procedurami dla spraw
realizowanych przez komorki merytoryczne, zapewnienie pomocy w celu prawidtowego wypetiania
formularzy, wnioskéw, deklaraciji itp.;

b) przyjmowanie wnioskéw, podan, m.in. w sprawach wydania zaswiadczen, poswiadczeh, wypisow,
przesytanie skanéw w formie elektronicznej do wiasciwych komoérek w celu przygotowania
i wydania wnioskowanych dokumentéw od reki klientowi;

¢) udzielanie wyczerpujgcych informacji telefonicznych i osobistych klientom o miejscu i sposobie
zatatwienia sprawy w Urzedzie, a w razie potrzeby kierowanie ich do wiasciwych komoérek w celu
zasiegniecia fachowej porady;

d) przyjmowanie sktadanych dokumentow, wstepna weryfikacja pod wzgledem ich kompletnosci
i poprawnosci, udzielanie merytorycznej pomocy majgcej na celu usuwanie brakéw w dokumentaciji;

e) udzielanie informacji o etapie rozpatrzenia i ewentualnego terminu zakohczenia sprawy;

f) przyjmowanie zgtaszanych ustnie przez obywateli skarg i wnioskéw, sporzadzanie na te okoliczno$é
protokotéw;

g) udzielanie informacji o organach wtasciwych do zatatwienia sprawy w przypadku, gdy takim
organem nie jest Burmistrz lub Rada Miejska w Nidzicy;



h) umozliwienie osobom niepetnosprawnym oraz w podesziym wieku zatatwianie wszystkich spraw,
wigcznie z przywotaniem pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za zatatwienie danej sprawy do
Biura Obstugi Klienta;
i) wiasciwa organizacja i obstuga klienta ze szczegdlnym zachowaniem kodeksu etyki.
j) podnoszenie podstawowej wiedzy merytorycznej w zakresie zadan realizowanych przez komorki
Urzedu oraz gminne jednostki organizacyjne;
k) odbieranie korespondencji i przesylek z Urzedu Pocztowego oraz ich nadawanie w Urzedzie
Pocztowym;
[) przyjmowanie i elektroniczne rejestrowanie korespondencji, w szczegdlnosci:
e sprawdzenie zgodnosci numeréw nadawczych przesytek rejestrowych z plikiem pocztowym
lub zbiorowym dowodem odbioru,
e potwierdzenie przyjecia przesytlek poleconych za zwrotnym potwierdzeniem odbioru
doreczonych przez doreczyciela lub dostawce ustugi pocztowej,
e sprawdzenie ilosci dostarczonych przesytek rejestrowanych z raportem listow przychodzgcych
do Urzedu,
e sprawdzenie stanu opakowania przesytek, a w przypadku stwierdzenia uszkodzenia lub
naruszenia przesyiki sporzgdzenie protokotu o doreczeniu przesytki uszkodzonej,
e sprawdzenie prawidiowosci wskazanego na przesytce adresu, przesytki mylnie doreczone
zwraca sie bezzwtocznie dostawcy ustugi pocztowej lub przesyta bezposrednio do adresata,
1) obstuga elektronicznego obiegu dokumentéw w Urzedzie:
. rejestrowanie przesytek dostarczanych osobiscie, za posrednictwem poczty, poczty
elektronicznej e-PUAP,
¢ skanowanie dokumentéw i wprowadzanie do elektronicznego obiegu dokumentow,
e uzupetnianie w systemie EDICTA podstawowych metadanych tj.: nazwe nadawcy i adres
nadawcy, date nadania przesytki i date wptywu, rodzaj przesyiki, liczbe zatgcznikéw, sygnature
pisma oraz tytut pisma,
e przylgczenie elektronicznych dokumentéw do wilasciwego skiadu chronologicznego,
w kolejnosci wynikajgcej z Rejestru przesytek wptywajgcych,
e rejestrowanie, opisywanie i przechowywanie informatycznych nosnikéw danych zgodnie z
instrukcjg okres$lajgca szczegétowe zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
e  przyjmowanie, wycofywanie oraz wypozyczanie przesytek/ dokumentéw oraz informatycznych
nosnikéw danych wplywajgcych do Urzedu,
e skanowanie i rejestrowanie zwrotek zgodnie z instrukcjg okreslajacg szczegdtowe zasady
wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
e przekazywanie korespondencji do dekretacji,

m) udostepnienie do wgladu aktéw prawnych (Dziennikow Urzedowych, Monitoréw Polskich,
Dziennikéw Urzedowych Wojewoddztwa Warminsko-Mazurskiego).

n) prowadzenie harmonogramu wynajmu i udostepniania Sali konferencyjnej zgodnie z

warunkami okre$lonymi zarzadzeniem Burmistrza Nidzicy w sprawie zasad wynajmu i udostepniania
Sali konferencyjnej w Urzedzie Miejskim w Nidzicy;

0) ewidencjonowanie i wysyfanie korespondencji wychodzgcej na zewnatrz;

p) przechowywanie i wydawanie przesytek awizowanych dostarczanych przez gonca.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) nawigzanie stosunku pracy: z dniem 1 sierpnia 2023r., umowa o prace w Urzedzie Miejskim w
Nidzicy zgodnie z art. 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2022r. poz. 530);

2) na stanowisku podinspektora ds. organizacyjnych zastosowano peten wymiar czasu pracy
wynikajacy z norm obowigzujgcych, ktére wynoszg 8 godzin na dobe i 40 godzin na tydzier w
jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym. Miejsce pracy Urzad Miejski w Nidzicy:
pomieszczenie biurowe, w ktérych wykonywana jest praca znajduje sie na parterze i nie jest
przystosowane dla oséb niepetnosprawnych. Budynek Ratusza posiada podjazd dla osob
niepetnosprawnych. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie wykonywana przy
naturalnym i sztucznym oswietleniu. Praca siedzgca, wymagajgca wymuszonej pozycji ciata,
wyjécia w teren. Srodki pracy: komputer z drukarkg, laptop, kserokopiarka, niszczarka, faks i
typowe narzedzia reczne niezbedne w pracy biurowe;.



5.

6.
a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)

h)

i)

Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0so6b niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze jest nizszy niz 6%. Miejsce pracy
na parterze w budynku z podjazdem dla osoby niepeinosprawnej, stanowisko pracy w
pomieszczeniu dostosowanym do woézkow inwalidzkich, cze$¢ obowigzkéw wykonywanych
jest w terenie Gminy Nidzica.

Wymagane dokumenty:
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
list motywacyjny,
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe,
oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych,
kopie swiadectw pracy dokumentujgce wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w
przypadku pozostawania w stosunku pracy,
oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (wybrany
kandydat zobowigzany bedzie do przedfozenia zas$wiadczenia o niekaralnosci wydanego przez
Krajowy Rejestr Karny),
informacja oraz oswiadczenie zgody opatrzone wiasnorecznym podpisem dotyczace
przetwarzania danych osobowych. (wzér informacji do pobrania na stornach Biuletynu Informacji
Publicznej w zaktadce Informacje o naborze),
kandydat, bedacy osobg niepetnosprawng- kopie  dokumentéw  potwierdzajgcych
niepetnosprawnos¢*.

*Dotyczy wytgcznie oséb posiadajgcych orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci w przypadku zastosowania preferencyjnych
zasad naboru 0séb niepetnosprawnych.

7.

b)

c)

Termin i miejsce skladania dokumentoéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach w Biurze Obstugi
Klienta w Urzedzie Miejskim w Nidzicy pokdj Nr 1 lub poczta na adres Urzedu Miejskiego w
Nidzicy (Plac Wolnosci 1, 13-100 Nidzica) z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na podinspektora ds.
organizacyjnych” w terminie do dnia 24 lipca 2023r. do godz. 9.00, dopuszcza sie skfadanie
dokumentdw drogg elektroniczng na adres um@nidzica.pl, opatrzonych bezpiecznym podpisem
elektronicznym, weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu okreslonego
ustawg z dnia 5 wrzesnia 2016r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U. z
2021r. poz. 1797) Podany termin dotyczy takze ofert nadestanych poczta- decyduje data wptywu
do Urzedu Miejskiego.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Przebieg postepowania w sprawie naboru:

postepowanie w sprawie naboru bedzie prowadzone w oparciu o przepisy ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych((Dz. U. 2022r. poz. 530);
nabdér zostanie przeprowadzony w nastepujgcych etapach:

o | etap- weryfikacja dokumentéw pod wzgledem formalnym,

o |l etap- test kwalifikacyjny lub rozmowa kwalifikacyjna;
postepowanie kwalifikacyjne zostanie przeprowadzone przez Komisje Rekrutacyjng powotang
przez Burmistrza Nidzicy odrebnym zarzgdzeniem;


mailto:um@nidzica.pl

d) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej http://bip.nidzica.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego;
e) Burmistrz Nidzicy moze w kazdym momencie uniewaznic¢ nabor.

9. Informacje dodatkowe

a) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzgd Miejski w Nidzicy ul. Plac Wolnoéci 1,
13-100 Nidzica.

b) W sprawach zwigzanych z danymi osobowymi mozna kontaktowa¢ sie z Inspektorem ochrony
danych poprzez adres e-mail: iod_gmina_nidzica@nidzica.pl lub korespondencyjnie na adres
Urzedu Miejskiego w Nidzicy.

¢) Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu rekrutacji na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a
Rozporzagdzenia.

d) W zwigzku z przetwarzaniem danych w celu wskazanym powyzej, Pani/Pana dane osobowe

moga by¢ przekazywane podmiotom realizujgcym zadania na rzecz administratora danych
osobowych, takim jak: operatorzy pocztowi w celu zapewnienia korespondenciji, podmioty
publiczne w zakresie obowigzujgcych przepiséw prawa oraz inne podmioty, ktérym przekazanie
Pana/Pani danych osobowych bedzie niezbedne do realizacji celéw przetwarzania okreslonych w
pkt 3.

e) Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji wskazanego w
pkt 3 celu przetwarzania, w tym réwniez obowigzku archiwizacyjnego wynikajgcego z przepisow
prawa. Dokumenty aplikacyjne osdb, ktdre w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego
etapu i zostaty umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjng
przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego. Dokumenty aplikacyjne
pozostalych o0s6b, o ile nie zostang odebrane osobiscie w ciggu 3 miesiecy przez
zainteresowanych, zostang zniszczone.

f) W zwigzku z przetwarzaniem przez Administratora danych osobowych przystuguje Pani/Panu
prawo do: dostepu do tresci danych, ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania oraz
cofniecia zgody na ich przetwarzanie.

g) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy
Rozporzagdzenia.

h) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne w celu realizacji
procesu rekrutacji.

i) Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym réwniez w formie
profilowania.

Nidzica, 13 lipca 2023r. Burmistrz Nidzicy

[-/ Jacek Kosmala
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