Ogloszenie Nr 2//21

Prezydent Miasta Bialegostoku oglasza naboér na stanowisko:
inspektora w Departamencie Edukacji
Urzedu Miejskiego w Biatymstoku, ul. Stonimska 1

1.Funkcje podstawowe wykonywane na stanowisku:

— sporzadzanie projektow pism urzgdowych w zakresie prowadzonych spraw,

— przygotowywanie projektow aktow prawnych w zakresie realizowanych zadan,

— przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi, listy, interpelacje i zapytania z zakresu
prowadzonych spraw,

— wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w zakresie korespondencji przychodzacej, zgodnie
z instrukcja kancelaryjna,

— obstuga interesanta w zakresie zadan wykonywanych przez Departament Edukacji,

— przygotowywanie zestawien i analiz na potrzeby Departamentu Edukacji.

— wykonywanie innych zadan, zleconych przez przelozonego.

2. Wymagania niezbedne:

— obywatelstwo polskie,
— wyksztalcenie wyzsze z zakresu: administracji lub zarzadzania oraz co najmniej trzyletni staz
racy.
— pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
— niekaralno$é za przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

3. Wymagania dodatkowe:

— znajomos¢ zagadnien z zakresu wymaganego na ww. stanowisku, a w szczegolnosci przepisow
ustaw: o systemie oswiaty, Karta Nauczyciela, Przepisy wprowadzajace ustawe Prawo
oswiatowe, Prawo os$wiatowe, Kodeks postgpowania administracyjnego. o samorzadzie
gminnym, o samorzadzie powiatowym, o pracownikach samorzadowych,

— biegla obstuga komputera (pakiet MS Office) oraz innych urzadzen biurowych,

— kreatywnos¢,  komunikatywnosé,  wnikliwos¢,  zdolno$¢  analitycznego  myslenia,
odpowiedzialnos¢,

— umiejetnos¢ pracy w zespole.

4. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny: kwestionariusz osobowy lub cv: o§wiadczenia: o posiadaniu obywatelstwa polskiego.
oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe, o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych, klauzula zgody kandydata na przetwarzanie danych do celow rekrutacji w brzmieniu:
..Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych przez Prezydenta Miasta Bialegostoku na potrzeby
przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko urzednicze, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa” — zlozone na druku dost¢epnym do pobrania na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Bialymstoku — w zakladce: ,,Nabor na stanowiska urzednicze”;
kserokopia dyplomu wyzszej uczelni oraz kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane
umiejetnosci i wiedze oraz staz pracy.

5. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Termin: do dnia...«.4.2es2¢2 2021 r.




Miejsce: aplikacje nalezy sklada¢ do skrzynki podawczej w siedzibie Urzedu Miejskiego
w Bialymstoku, ul. Slonimska 1 lub drega pocztowa na adres: Urzad Miejski w Bialymstoku,
ul. Stonimska 1, 15 — 950 Bialystok — w zamknigtej kopercie, z oznaczeniem oferty sygnatura:
BKP-1.210.21.2021 oraz dopiskiem: ,Naboér na stanowisko inspektora w Departamencie
Edukacji”.

6. Warunki pracy na stanowisku:

Pierwsza umowa o pracg zawarta bedzie na czas okreslony do 6-u miesi¢cy z wynagrodzeniem brutto
w przedziale 3000 — 3200 zi.

7. Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepelnosprawnych w  jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, wynosil powyziej 6 %.

Kandydaci spelniajgcy wymagania niezbe¢dne zostang powiadomieni o terminie kolejnego etapu
naboru telefonicznie lub drogg elektroniczng.

Oferty kandydatow zlozone po terminie (liczy sie data wplywu do Urzedu!), w sposob inny niz
okreslony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentow lub niebedgce odpowiedzig
na ogloszony nabor, nie bedg uwzgledniane w prowadzonym postepowaniu.

Dokumenty aplikacyine kandydatow mogg bv¢é odbierane osobiscie przez osoby zainteresowane
w ciggu miesigca od dnia zakonczenia procedury naboru (po podaniu_numeru konkursu,
za_okazaniem dowodu lozsamosci) — po wczeSniejszym uzgodnieniu telefonicznym —
nr tel.: 85-869-60-85, 85-869-65-42). Po tym czasie zostang komisyjnie zniszczone.
Szezegotowe zasady postgpowania z dokumentami bedgcymi oraz niebgdgcymi odpowiedzig
na oglaszane nabory okreslone zostaly w § 19 Zarzgdzenia wewnetrznego Nr 61/18 Prezydenta
Miasta Bialegostoku z dnia 19 grudnia 2018 r. w_sprawie szczegolowych zasad i trybu
przeprowadzania _naboru na wolne stanowiska urzednicze, w _tym kierownicze stanowiska

urzednicze.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. | i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu

takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L119 z 2016

r., str. 1, sprost. Dz. Urz. UE. L 127 z 2018, str. 2) — (w skrocie ,RODO™), informuje, iz:

. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Prezydent Miasta Bialegostoku, Urzad Miejski
w Bialymstoku, ul. Stonimska 1. 15-950 Bialystok.

W sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych mozna kontaktowa¢ sig z Inspektorem Ochrony

[S9]

Danych: Urzad Miejski w Bialymstoku, ul. Stonimska 1. 15-950 Bialystok, tel. 85-879-79-79, e-mail:
bbi@um.bialystok.pl.

Dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego na podstawie

(57

przepiséw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz rozporzadzenia Ministra Rodziny. Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej, przepisow ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz na podstawie zgody, stosownie do art.

6 ust 1 lit. a) RODO (w zakresie m.in. danych do kontaktu, danych osobowych, o ktorych mowa w art. 9 ust

1 RODO).



4. Dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacji beda przechowywane przez okres miesiaca
od zakonczeniu procesu rekrutacji. Dane osobowe 0s6b, ktére zostaly wskazane jako kolejni kandydaci
do zatrudnienia beda przechowywane przez okres trzech miesiecy od zakonczenia naboru. Dokumentacja
z przeprowadzonego postgpowania rekrutacyjnego, zawierajaca Pani/Pana dane osobowe, bedzie
przechowywana przez okres 5 lat od przekazania ich do archiwum zakladowego, a nastgpnie zostanie
poddana ocenie przydatnosci przez Archiwum Panstwowe. Natomiast Pani/Pana dane osobowe przetwarzane
w ramach posiedzenia Komisji ~ do spraw naboru, przechowywane beda przez okres 25 lat od daty
zakonczenia sprawy, a po tym okresie zostana przekazane do Archiwum Panstwowego.

5. Dane nie beda udostepniane podmiotom innym, niz upowaznione na podstawie przepisOw prawa oraz
podmiotom, ktérym dane zostaly powierzone do przetwarzania.

6. Przystuguje Pani/Panu prawo do dostepu do wiasnych danych, prawo do sprostowania, usunigcia danych
osobowych, ograniczenia przetwarzania.

7. Moze Pani/Pan w dowolnym czasie wycofa¢ zgode na przetwarzanie danych, bez wplywu na zgodnosé
z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

8. W zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi
do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

9. Podanie przez Pania/Pana danych osobowych wynika z przepisow ustawy 1 jest obowiazkowe.
Ich niepodanie skutkuje brakiem udziatu w procesie rekrutacji. Podanie przez Pania/Pana innych danych jest
dobrowolne.

10. Dane osobowe nie beda podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.
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