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BURMISTRZ BARLINKA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
PODINSPEKTORA DS. INFORMACJI PUBLICZNEJ I SPRAW
OGOLNOORGANIZACYJNYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W BARLINKU

Nazwa i adres jednmostki: Urzad Miejski w Barlinku, Referat Ogdlnoorganizacyjny,
ul. Niepodlegtosci 20, 74-320 Barlinek

Zatrudnienie: Zatrudnienie na podstawie umowy o pracg w pelnym wymiarze czasu pracy.
Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
4) wyksztatcenie wyzsze,
5) nieposzlakowana opinia,
6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej, w tym samorzadu terytorialnego,

2) znajomos¢ ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz rozporzadzenia w sprawie Biuletynu
Informacji Publiczne;j,

3) znajomo$¢ podstaw ustawy o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne,

4) wiedza z zakresu oprogramowania MS Office, systeméw Windows, SQL Server, bezpieczenstwa
systemdw i sieci komputerowych,

5) pozadane cechy osobowosci: umiejgtnos¢é analitycznego myslenia, umiejetnosé pracy
indywidualnej oraz pracy w zespole, planowanie pracy wiasnej, pracy pod presja czasu,
doktadnos¢, samodzielnosé, komunikatywno$é, uczciwos$é i rzetelnosé,

6) dyspozycyjno$¢ i mobilnos¢, w tym prawo jazdy kat. B.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy obejmuje migdzy innymi:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych 2z redagowaniem, administrowaniem, prowadzeniem
i aktualizacjg Biuletynu Informacji Publiczne;j.

2. Obstuga internetowego serwisu multimedialnego miasta i gminy Barlinek.

Koordynowanie prac nad stronami internetowymi w domenie barlinek.pl.

4. Przeprowadzanie biezacej aktualizacji programéw komputerowych: ePUAP i PROTON
oraz zapewnienie ich sprawnego funkcjonowania.

5. Zakup na potrzeby Urzedu, m.in.: oprogramowania, sprzetu komputerowego, niszczarek,
nos$nikéw danych, materiatéw eksploatacyjnych do sprzetu komputerowego.

6. Przeprowadzanie likwidacji przestarzatego lub uszkodzonego sprzetu i oprogramowania.

7. Ewidencjonowanie sprzetu i oprogramowania oraz ocena celowosci i stopnia wykorzystania.

8. Zapewnienie prawidlowosci dziafania, eksploatacji oraz nalezytej konserwacji urzadzen
komputerowych, kserokopiarek i niszczarek.

9. Pomoc techniczna uzytkownikom sprzetu i oprogramowania.

10. Usuwanie zgtoszonych usterek i awarii lub zglaszanie ich do serwisu.

11. Okreslanie aktualnych potrzeb w zakresie komputeryzacji w Urzedzie.

12. Szkolenie pracownikéw Urzedu w zakresie wykorzystania zainstalowanego sprzetu
1 oprogramowania.

13. Obstuga techniczno - informatyczna sesji Rady Miejskiej w Barlinku oraz innych spotkan
organizowanych przez Burmistrza Barlinka.
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Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) miejsce pracy: Urzad Miejski w Barlinku, ul. Niepodlegtosci 20, 74-320 Barlinek,

2) praca administracyjno-biurowa w budynku pigtrowym, usytuowanie stanowiska pracy na parterze
budynku w pokoju wieloosobowym (istnieje podjazd dla niepelnosprawnych, w budynku brak
windy, pomieszczenia biurowe, socjalne oraz higieniczno-sanitarne niedostosowane dla o0s6b
poruszajacych si¢ na wozku inwalidzkim),

3) peten etat, obowigzujaca norma czasu pracy wynosi 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo
w czteromiesigcznym okresie rozliczeniowym,

4) wysitek umystowy, sytuacje stresowe, koniecznos¢ szybkiego reagowania i podejmowania
decyzji, praca w zespole i z klientem,

5) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Barlinku w miesigcu
poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepisébw o rehabilitacji zawodowe;j
i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:
1. Zyciorys z opisem dotychczasowej dzialalnosci i do$wiadczenia zawodowego (CV),
z podaniem danych umozliwiajacych kontakt, tj. adres, adres e-mail lub numer telefonu.
. List motywacyjny.
. Kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie.
. Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie.
. Kopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejetnosciach
przydatnych na stanowisku.
6. Kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, aktualne za$wiadczenie
o zatrudnieniu).
7. Referencje z dotychczasowych miejsc pracy (o ile kandydat jest w ich posiadaniu).
8. Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych.
9. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
10. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania
rekrutacyjnego, a takze po jego zakoriczeniu danych osobowych, zgodnie z ogélnym rozporzadzeniem
o ochronie danych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 2016 Nr 119, str.1).
11. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na danym stanowisku.
12. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.
13. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Klauzula informacyjng dla kandydatéw bioracych udzial w naborze
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Barlinku.
14. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z pézn. zm.)
jest zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢.
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Kopie dokumentéw ztozonych w ofercie musza by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginatem.

Dokumenty potwierdzajace staz pracy lub kompetencje nabyte w trakcie pracy lub nauki
za granica muszag by¢ przettumaczone na jezyk polski przez tlumacza przysiegtego. Dokumenty
potwierdzajace staz pracy winny jednoznacznie wskazywaé okres zatrudnienia oraz charakter stosunku
prawnego, na podstawie ktérego swiadczona byta praca za granica.

Oswiadczenia wyzej wymienione, list motywacyjny oraz zyciorys musza byé opatrzone
wlasnorgcznym podpisem.



Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Biurze Obstugi Interesanta Urzedu Miejskiego
w Barlinku w godzinach pracy Urzedu lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Miejski
w Barlinku, ul. Niepodlegtosci 20, 74-320 Barlinek.

Oferte nalezy zlozy¢é w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabdér na wolne stanowisko podinspektora
ds. informacji publicznej i spraw ogdlnoorganizacyjnych w Urzedzie Miejskim w Barlinku” w
nieprzekraczalnym terminie do dnia 17 czerwca 2019 r. do godz.12:00. Decyduje data faktycznego
wplywu oferty do Urzedu.

Dokumenty, ktére wptyna do Urzgdu po uptywie ww. terminu nie beda rozpatrywane.

Inne informacje:

Komisja powolana przez Burmistrza Barlinka przeprowadzi nab6r w dwdch etapach:

I etap - polegaé bgdzie na analizie formalnej dokumentow,

IT etap — polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatow, ktéry moze sktadaé sie

z rozmowy kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego.

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie I etapu
konkursu. Dodatkowo lista kandydatéw bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego (www.bip.barlinek.pl) oraz na tablicy informacyjnej UM.

W wyniku rozmowy kwalifikacyjnej, komisja wytania kandydatow w liczbie nie wiecej niz 5,
spetniajacych w najwyzszym stopniu wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze. Burmistrz Barlinka
dokona wyboru kandydata na stanowisko bedace przedmiotem naboru lub rozstrzyga
o zakonczeniu naboru bez wyboru zadnego z uczestniczacych w nim kandydatéw.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Barlinku (www.bip.barlinek.pl) oraz na tablicy informacyjnej UM.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw bioracych udzial w naborze na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Barlinku:

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE. L 2016 Nr 119, str. 1) informujemy:

1. Administratorem  Pafistwa  danych  osobowych  przetwarzanych w  Urzedzie Miejskim
w Barlinku jest Burmistrz Barlinka, ul. Niepodleglosci 20, 74-320 Barlinek.

2. Jesli majg Panstwo pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania danych osobowych mozecie
Panstwo skontaktowa¢ si¢ z Inspektorem Ochrony Danych: kontakt listowny na adres Administratora lub
email: iod@barlinek.pl

3. Panstwa dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacji, a takze po jej zakonczeniu na podstawie
udzielonej zgody oraz Kodeksu Pracy zgodnie z 6 ust. 1 lit. a) i lit.c) RODO. v

4. W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych odbiorcami Panstwa danych osobowych mogg by¢:
organy i podmioty uprawnione w zakresie i w celach, ktére wynikaja z przepiséw obowigzujgcego prawa;
inne podmioty, ktére na podstawie podpisanych stosownych uméw przetwarzaja dane osobowe na zlecenie
Administratora.

5. Panstwa dane osobowe begdg przechowywane przez okres rekrutacji, a takze po jej zakonczeniu.

6. W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przystuguja Panstwu nastgpujace uprawnienia: prawo
dostepu, w tym prawo do uzyskania kopii; prawo do zadania poprawiania, sprostowania; prawo do zgdania
usunigcia danych osobowych w przypadkach przewidzianych prawem; prawo do zadania ograniczenia
przetwarzania danych osobowych; prawo do przenoszenia danych; prawo sprzeciwu wobec przetwarzania
danych.

7. W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu danych osobowych,
przystuguje Panstwu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wiasciwego w sprawach ochrony
danych osobowych.

8. Podanie przez Panstwa danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa,
a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

9. Panstwa dane mogg by¢ przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, nie beda profilowane, nie beda
przekazywane do panstwa trzeciego, ani udostepniane organizacjom migdzynarodowym.

Dodatkowe informacje w sprawie naboru mozna uzyskaé¢ pod numerem tel. 0-95 746 55 44.
Pracodawca zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.
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