
Ogloszenie Nr t/6 tZO

Prezydent Miasta Bialegostoku oglasza nab6r na stanowisko

inspektora w Departamencie Prezydenta Miasta

Urzgdu Miejskiego w Bialymstoku. ul. Slonimska I

l. Funkcie rrodstau olve n vkonvllane na stanor isku:

prowadzenie spraw zwi4zanych z uczestnictwem Miasta w organizacjach samorz4du

terytorialnego, szczeg6lnie - Unii Metropolii Polskich oraz Zwi4zkrt Miast Polskich,

przygotow).wanie zestawieri i analiz samorz4dowych na potrzeby przedstawicieli Miasta,

koordynacja technicznej czgsci spraw zwi4zanych z czlonkostwem Prezydenta Miasta
w Europejskim Kongresie Region6w,
wsp6lorganizacja spotkari, uroczystoSci i wizy, inicjowanych przez Referat,

wsp6lpraca z jednostkami Urzgdu Miejskiego w Bialymstoku oraz instytucjami administracji
publicznej w Polsce,

wsp6lprowadzenie spraw i postgpowari o udzielenie zam6wieii publicznych,

przygotowywanie pism urzgdowych, tekst6w okolicznoSciowych, dyplom6w, etc.,

przygotowywanie raport6w i sprawozdan. list i plan6w,

obsluga kancelaryjno-biurowa" prowadzenie m.in. kalendarzy spotkan i konferencji,
prowadzenie ksi4g i ewidencji - zapewnienie sprawnego obiegu korespondencji i dokument6w
wewngtrznych, z zakresu dzialari jednostki,

zamawianie sprzgtu i material6w biurowych.

2. Wvmasania niez bedne

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wy2sze magisterskie z zakesu nauk spolecznych, w co najmniej jednej

z dyscyplin: ekonomia i finanse, nauki o komunikacji spolecznej i mediach, nauki o polityce

i administracj i, nauki prawne, orirz co na nlnlg ttTvletni sta:Z

pelna zdolnodi do czynno6ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

niekaralnoSd za przestgpstwo Scigane z oskar2enia publicznego lub umySlne przestqpstwo

skarbowe.

3.,-&ryle-dpdatkows:

- znajomoSd zagadnief z zakresu !\ymaganego na ww. stanowisku, a w szczeg6lnoSci przepis6w

ustaw: Kodeks postgpowania administracyjnego, o samorzqdzie gminnym, o pracownikach

samorz4dowych, Prawo zam6wien publicznych oraz Rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministr6w
z dnia l8 stycznia 201 1 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w

akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiw6w zakladowych,

- znajomo56 baz danych dotycz4cych statystyk spoleczno-ekonomicznych (krajowych

i zagranicznych), samodzielnoSi w pozyskiwaniu informacji. formulowaniu wniosk6w

i sp or z4dzar.itt ze stawieri,

- umiejgtno5i poszukiwania ro zwiryan nieliniowych, prognozowania.

- do6wiadczenie w pracy w administracji publicznej,

- znajomoSi jgzyk6w obcych (angielski, rosyjski, francuski, hiszpariski),

- dobra znajomoSi obslugi komputera (w tym pakietu MS Oflice) i urz4dzeri biurowych,

- umiejgtnoSi planowania i dobrej organizacj i pracy,

- umiejgtnosi pracy przy kilku projektach r6wnoczeSnie,

- umiejgtnoSi pracy w zespole i pod presj4 czasu,

- dyspozycyjno3d do pracy w godzinach popoludniowych i w weekendy,

- keatywno6d, otwartos6, komunikatywno5d, wysoka kultura osobista,

- samodzielnod6, dokladnoSi, systematycznoSi.



4. Wvmasane dokumen tv

list motJwacyjny; kwestionariusz osobowy lub cv; oSwiadczenia: o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o5wiadczenie o niekaralnoSci za umy5lne przestgpstwo Scigane z oskarZenia publicznego lub umySlne

przestgpstwo skarbowe, o pelnej zdolnoSci do czynnoSci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych, klauzula zgody kandydata na przetwarzanie danych do cel6w rekrutacji w brzmieniu:

.,WyraZam zgodg na przetwarzanie moich danych przez Prezydenta Miasta Bialegostoku na potrzeby

przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko urzgdnicze, zgodnie z obowi4zuj4cymi przepisami

prawa" - zlo2one na druku dostgpnym do pobrania na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu Miejskiego w Biatymstoku - w zakladce: ,,Nab6r na stanowiska urzgdnicze";
kserokopia dyplomu wy2szej uczelni oraz kserokopie innych dokument6w potwierdzaj4cych posiadane

umiejEtnoSci i wiedzE oraz staz prac).

5. Termin i mie iscc skladaniadokument6w

Termin: do dnia.. / O.. marca...2020 r.
Miejsce: aplikacje naleZy skladai u' Punkcie Informac \'l IIvm lub Kancelarii Os6lnei U u Mie iskiesorz,ed

w Bialymstoku. ul. Slonimska I lub droga pocztowa na adres: Urz4d Miejski w Bialymstoku,
ul. Slonimska l, 15 - 950 Bialystok - w zamknigtej kopercie, z oznaczeniem oferty sygnatur4:

BKP-1.210.16.2020 oraz dopiskiem:,,Nabrir na stanowisko
Prezydenta Miasta".

inspektora l Departamencie

6. Warunki pra na stanowisku:

Pierwsza umowa o pracQ zawarta bgdzie na czas okreSlony do 6-u miesigcy z wynagrodzeniem brutto
w przedziale 2800 - 3000 zl.

Klauzula informacyjna dla kandydat6w do prac!'

Zgodnie z an. l3 ust. t i 2 rozporz4dzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/619 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

w sprawie ochrony os6b fizycmych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu

takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46lWE (og6lne rozporz4dzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE Ll19 22016

r., str. l, sprost. Dz.tJrz.UE. L 127 22018, str. 2) - (w skrdcie,,RODO), informujE, iz:

@rryiq@alterc:
o ll miesiqcu poprzedzajqcym datg upublicznienia ogloszenia u,skainik zalrudnienia osdb

niepelnosprawnych w jednoslce, w rozumieniu przepisiw o rehabilitacji zawodowej

i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosil ry1lEi!fu
o Kandytlaci spelniaiacy y,vmaqunia niezbedne zostana powiadomieni o terminie koleinego elapu

naboru telefonicznie lub droqq elektronicznq.
c OJbrty karutydatdw zloione pp1p1m!n!p (liczy sig data wplyh'u do Urzgdu!), v'sposib inny ni,

okreilony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokument6w lub niebgdqce odpowiedziq

na ogloszony nabdr, nie bgdq nt,zglgdniane w prowatlzonym post?por)aniu-

o Dokumenty aplikacyjne kandydat6w mogq byt odbierane osobilcie przez osoby zainteresowane

w ciqgu miesiqca od rlnia zakonczenia procedury naboru (Do podaniu numeru konkursu,

za okazaniem dowodu to2samoic v' Biurze Zarzqdzania Kadrami, ul. Slonimska l,
pok6j nr 31 2. Po tym czasie zostanq komisyjnie zniszczone.

c Szczegdlou,e zasady postgpowani(l z dokumentami bgdqcymi oraz niebgdqcymi odpowiedziq

na oglaszane nabory okreilone zostaly w 
"E 

l9 Zarzqdzenia wev'ngtzneso Nr 6l /18 Prezldenta

Miasta Bialeqostoka z dnia I 9 grudnia 201 8 r. v, soru--ie szczeg\lowvch zasad i trybu

Drzeprowadzania naboru na u,olne stanoruiska urzgdnicze, w tlm kierownicze stanowiska

urzednicze.



l. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Prezydent Miasta Bialegostoku, Urz4d Miejski

w Bialymstoku, ul. Slonimska 1, l5-950 Bialystok.

2. W sprawach dotycz4cych ochrony danych osobowych mozna kontaktowai sig z Inspektorem Ochrony Danych:

Urz4d Miejski w Bialymstoku, ul. Slonimska l, l5-950 Bialystok, tel. 85-879-79-79, e-mail:

um.bial tok.

3. Dane osobowe bQdq przetwarzane w celu przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego na podstawie

przepisow ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz rozporz4dzeniz Ministra Rodziny, Pracy

iPolityki Spolecznej z dnia l0 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej, przepisow ustawy

z dnia 2l listopada 2008 r. o pracownikach samorz4dowych oraz na podstawie zgody, stosownie do art. 6 ust I

lit a) RODo (w zakresie m.in. danych do kontaktu, danych osobowych, o kt6rych mowa w art.9 ust I RoDO).

4. Dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacj i bgd4 przechowywane przez okres miesi4ca

od zakoriczeniu procesu rekrutacji. Dane osobowe os6b, kt6re zostaly wskazane jako kolejni kandydaci

do zatrudnienia bgdq przechowywane przez okres trzech miesigcy od zakonczenia naboru. Dokumentacja

z przeprowadzonego postgpowania rekrutacyjnego zawieraj1ca Pani/Pana dane osobowe bqdzie

przechowywana przez okres 5 lat od przekazania ich do archiwum zakladowego. a nastgpnie zostanie poddana

ocenie prrydatnosci przez Archiwum Panstwowe. Natomiast Pani/Pana dane osobowe przetwarane w ramach

posiedzenia Komisji do spraw naboru, przechowywane bgdE przez okes 25 lat od daty zakoriczenia sprawy,

a po tym ohesie zostanq przekazane do Archiwum Palistwowego.

5. Dane nie bgd4 udostgpniane podmiotom innym, niz upowaznione na podstawie przepisow prawa oraz

podmiotom, kt6rym dane zostaly powierzone do przetwarzania.

6. Przysluguje Pani/Panu prawo do dostQpu do wlasnych danych, prawo do sprostowania, usunigcia danych

osoborych. ograniczenia przetwarzania.

7. Moze Pani/Pan w dowolnym czasie wycofa( zgodg na przetwarzanie danych, bez wplywu na zgodnoSi

z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na Podstawie zgody przedjej cofitigciem.

8. W zwiqzku z pruetwarzaniem danych osobowych przysluguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi

do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobourych.

9. Podanie przez Paniq/Pana danych osobowych wynika z przepis6w ustawy ijest obowi4zkowe. Ich niepodanie

skutkuje brakiem udzialu w procesie rekrutacji. Podanie przezPaniq/Pana innych danych jest dobrowolne.

10. Dane osobowe nie bqd4 podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.
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