OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Lubranca oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Lubrancu

1. Stanowisko pracy:  ds. kancelaryjnych i administracyjnych

(nazwa stanowiska pracy)

2. Niezb¢dne wymagania od kandydatow:
1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
3) brak skazania za przestgpstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe umysine,
4) nieposzlakowana opinia,
5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
6) wyksztalcenie wyzsze — administracja,
7) co najmniej 2 letni staz pracy na stanowiskach pokrewnych.

3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1) Predyspozycje osobowosciowe: komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista, umiejetno$é:
pracy w zespole, obstugi urzadzen biurowych, dobrej organizacji pracy wlasnej

2) Umiejetnosci zawodowe: obstuga komputera, znajomos¢ przepiséw ustaw: o samorzadzie
gminnym, o pracownikach samorzadowych, o ochronie danych osobowych, Kodeks
postepowania administracyjnego, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Lubrancu oraz rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych

4. Zadania wykonywane na stanowisku:
Zgodnie z zakresem czynnosci opublikowanym z niniejszym ogtoszeniem

S. Opis warunkoéw pracy na stanowisku:
lokalizacja stanowiska pracy- pomieszczenia biurowe znajduja si¢ na parterze i pigtrze
budynku Urzedu Miejskiego w Lubrancu przy ulicy Brzeskiej 49, w ktorej nie ma windy.

6. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny ,
2) zyciorys — CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy,
3) oryginal kwestionariusza osobowego,
4) zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,
5) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
6) kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc prac,
7) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje.

7. Dodatkowe dokumenty:
1) kopia zaswiadczenia potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

8. W miesiacu poprzedzajacym dat¢ podania ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w Urzgdzie Miejskim w Lubrancu, w rozumieniu ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych wynosit powyzej 6 %
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9. Miejsce i termin zlozenia dokumentow.
Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu
Miejskiego w Lubrancu pok6j nr 2, lub przestaé na adres Urzedu Miejskiego w Lubranicu, ul.
Brzeska 49, 87-890 Lubraniec w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko ds.
kancelaryjnych i administracyjnych” w terminie do dnia 01 pazdziernika 2018 r. do
godz. 15" (nie kr6tszym niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w BIP ) decyduje
data faktycznego wptywu do urzedu.
Aplikacje, ktore wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej pod adresem W W W.bip.lubraniec.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego
w Lubrancu.
Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula ,, Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L
Nr 119, s. 1 w celach zawartych w ofercie dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu
rekrutacji i podpisane wtasnorgcznym podpisem przez kandydata.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy
Zgodnie z art. 13 ogo6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, ze:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Lubraniec, ul. Brzeska 49 , 87-890
Lubraniec, tel. (54) 286 20 17, fax (54) 286 24 98.
2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Panstwo kontaktowaé sie
z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: inspektor@.cbi24.pl.
3. Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne
rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 osobie, ktorej dane dotycza
przystuguje prawo;
- zadania dostgpu do danych osobowych;
- sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
- wniesienia sprzeciwu;
- cofnigcia zgody w kazdym momencie, jednak bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania
danych, ktoérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem;
- wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193

Warszawa.

BURMISTRZ LUBRANCA

19.09.2018 1.
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