Elektronicznie podpisany przez:
Dariusz Pietrucha
dnia 17 lipca 2019 r.

ZARZADZENIE NR 0050.095.2019
BURMISTRZA MIASTA MARKI

z dnia 15 lipca 2019 1.

w sprawie ogloszenia naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
Specjalista w Wydziale Organizacyjnym w Urzedzie Miasta Marki,
Al. Marszalka Jozefa Pilsudskiego 95, 05-270 Marki
- 1 etat

Na podstawie art. 11 i nast. ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
z2019r. poz. 1282) iart. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2019r.
poz. 506), zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. 1. Oglasza si¢ nabor kandydatdow na wolne stanowisko urzednicze - Specjalista w Wydziale
Organizacyjnym w Urzedzie Miasta Marki w pelnym wymiarze czasu pracy.

2. Tres$¢ ogloszenia o naborze okresla zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Okresla si¢ nastgpujace wymagania na proponowane stanowisko:

1. Spetnienie warunkow okreslonych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy o pracownikach samorzagdowych t;.:
- obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ww. ustawy,
- pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
- kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia.
2. Wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym i nauce .

3. Co najmniej 3-letni udokumentowany staz pracy, w tym co najmniej 2 lata w jednostce samorzadu
terytorialnego.

4. Ukonczona shuzba przygotowawcza.
5. Umiegjetno$¢ obstugi komputera (pakiet office) oraz urzadzen biurowych.

§ 3. Powoluje si¢ Komisje rekrutacyjng do rozpatrzenia aplikacji ztozonych w ogtoszonym naborze na ww.
wolne stanowisko urzednicze, w sktadzie:

1. Anna Marchlik — Przewodniczacy Komisji
2. Dariusz Pietrucha
3. Nina Roguska - Kobeszko

§4.1. W toku naboru Komisja rekrutacyjna wylania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow,
spelniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetliajacych wymagania dodatkowe,
z ktorymi przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne. Komisja moze dokona¢ sprawdzenia wiedzy merytoryczne;j
kandydata pod katem przydatno$ci na stanowisko, na ktére przeprowadza si¢ nabor. Zastrzega si¢ mozliwos¢
przeprowadzenia testu wiedzy. Nastgpnie Komisja dokonuje wyboru nie wigcej niz dwoch kandydatow,
ktorych przedstawia kierownikowi jednostki w celu zatrudnienia.

2.7 posiedzenia Komisji rekrutacyjnej sporzadza si¢ protokot, ktéory podpisuja wszyscy czionkowie
Komisji.
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§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zastepca Burmistrza Miasta

Dariusz Pietrucha

Id: 38D96C59-D46E-4C7D-AF99-FED9F1DD1C24. Podpisany Strona 2



Zatacznik do zarzadzenia Nr 0050.095.2019
Burmistrza Miasta Marki
z dnia 15 lipca 2019 .
Burmistrz Miasta Marki
oglasza nabér kandydatéow na wolne stanowisko urzednicze

Specjalista — 1 etat
w Wydziale Organizacyjnym w Urzedzie Miasta Marki

I. Wymagania niezbedne
1. Spetnienie warunkow okreslonych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych tj.:
- obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ww. ustawy,
- pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
- kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia.
2. Wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce .

3. Co najmniej 3-letni udokumentowany staz pracy, wtym co najmniej 2 lat w jednostce samorzadu
terytorialnego.

4. Ukonczona shuzba przygotowawcza.
5. Umiejetnos$¢ obstugi komputera (pakiet office) oraz urzadzen biurowych.
II. Wymagania dodatkowe

1. Znajomos$¢ Kodeksu postepowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej i archiwizacyjnej, ustawy
o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzagdowych oraz regulacji dotyczacych ochrony danych
osobowych a takze ustawy o dostgpie do informacji publiczne;j.

2. Znajomos¢ programu PROTON w zakresie elektronicznego obiegu dokumentow.
3. Znajomos¢ programu LEGISLATOR w zakresie opracowywania projektow aktow prawnych.

4. Umiejetnos¢ redagowania projektow pism urzedowych, w tym odpowiedzi na wnioski o udostepnienie
informacji publiczne;.

5. Do$wiadczenie w obstudze klienta.
6. Doswiadczenie w archiwizowaniu dokumentéw zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.
7. Odpowiedzialnos¢.
8. Zaangazowanie.
9. Samodzielno$¢.
10. Umigjetnosé pracy w zespole.
11. Bardzo dobra organizacja pracy wilasnej.
12. Prawo jazdy kat. B
III. Warunki pracy
1. Wymiar czasu pracy — pelen etat

2. Obowiazujaca norma czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym wynosi 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w tygodniu.
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W przypadku oséb niepelmosprawnych w stopniu znacznym lub umiarkowanym obowigzuje skrocony
wymiar czasu pracy (7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo).

3. Migjsce pracy — Urzad Miasta Marki, Aleja Marszatka Jozefa Pitsudskiego 95, Marki.
4. Specyfika pracy — praca przy komputerze powyzej czterech godzin.

5. Stanowisko wymagajace wspotpracy z komorkami organizacyjnymi w ramach Urzgdu Miasta Marki oraz
jednostkami organizacyjnymi Gminy.

6. Pracodawca prowadzi Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.
IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem sprawnej organizacji pracy Urzedu Miasta Marki,
W tym m.in.

- wykonywanie czynnosci kancelaryjnych zwiazanych z obstugg catosci korespondencji Urzedu,
- obstuga elektronicznego obiegu dokumentow,
- udzielanie informacji osobom zalatwiajagcym sprawy w Urzgdzie,
- prowadzenie rejestrow delegacji 1 szkolen pracownikow Urzedu,
- realizacja zamowien zwigzanych z zakupami do Urzedu.
- przygotowywanie oraz weryfikacja i rozliczanie umoéw dotyczacych realizowanych zamowien.
- obstuga spotkan organizowanych przez kierownictwo Urzedu.
2. Opracowywanie informacji do BIP.
3. Potwierdzanie profili zaufanych.
4. Wydawanie Mareckiej Karty Mieszkanca.
5. Obstuga terminala ptatnosci bezgotowkowych.

6. Zastgpowanie innych pracownikow w Wydziale Organizacyjnym, w tym pracownika sekretariatu
1 kancelarii Urzgdu.

7. Inne zadania zlecone przez kierownictwo Urzedu (Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego, Sekretarza,
Burmistrza) dotyczace zadan wydzialu zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym.

V. Wymagane dokumenty
1. Kwestionariusz osobowy — wedtug zatgcznika nr 1.
2. List motywacyjny.
3. Kopie dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy oraz doswiadczenie zawodowe.
4. Kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe.
5. Oswiadczenie osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — wedtug zatacznika nr 2.
6. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych — wedtug zatacznika nr 3.

VI. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentow

1. Termin skladania dokumentow — do godz. 18.00 dnia 31 lipca 2019 roku.

2. Miejsce sktadania dokumentow — Kancelaria Urzgdu Miasta Marki, Al. Marszatka J. Pilsudskiego 95,
05-270 Marki (Pokoj nr 13). Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie, opatrzonej napisem: ,Nabér
na stanowisko Specjalista w Wydziale Organizacyjnym w Urzedzie Miasta Marki”.

VII. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W jednostce, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date
ogloszenia konkursu w Urzedzie Miasta Marki nie przekroczyt 6%.
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VIII. Pozostale informacje
1. Aplikacje zlozone po terminie nie beda rozpatrywane i zostana odrzucone.
2. Aplikacje odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.
3. Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

4. Pozostale aplikacje kandydaci moga odebra¢ osobiscie, aplikacje nieodebrane zostang komisyjnie
zniszczone po uplywie 6 miesigcy od ogloszenia informacji o wyniku naboru.

5. Kandydaci wytonieni w drodze naboru, przed zatrudnieniem, zobowigzani sg ztozy¢

(do wgladu) oryginaty $wiadectw pracy oraz dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe
i kwalifikacje.

6. Informacja o wyniku naboru  zostanie  opublikowana na  stronie = www.bip.marki.pl ,
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Marki oraz na tablicy ogloszen w budynku B Urzedu Miasta
Marki, Al. Marszatka J. Pilsudskiego 95, zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych.

IX. Klauzula informacyjna

Realizujac obowigzek wynikajacy z art. 13 ust. 11 ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych), dalej RODO, w zwiazku
z ubieganiem si¢ przez Pania/Pana o zatrudnienie w Urzedzie Miasta Marki informuje, ze:

1. Administratorem danych osobowych zawartych w Pani/Pana zgloszeniu rekrutacyjnym jest Urzad Miasta
Marki z siedzibg w Markach (05-270) przy Al. Pitsudskiego 95, w imieniu ktoérego dziata Burmistrz Miasta
Marki.

2. Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, zktéorym w sprawach dotyczacych danych
osobowych mozna si¢ kontaktowaé za posrednictwem adresu mailowego: iod@marki.pl

3. Celem przetwarzania danych osobowych jest przeprowadzenie procesu rekrutacji/naboru na stanowisko
na ktore Pani/Pan aplikuje. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane s3 na podstawie przepisow prawa
art. 6 ust. 1 pkt ¢ RODO, to jest Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych, a w pozostalym
zakresie, wykraczajagcym poza zakres danych zadanych w oparciu o wskazane wyzej przepisy, na podstawie
Pani/Pana wyraznej zgody wyrazonej przez zawarcie danych w zgloszeniu rekrutacyjnym iich ztozeniu
w Urzedzie Miasta Marki, art. 6 ust. 1 pkt a RODO. Ponadto, jezeli Pani/Pan wyrazi odrebna, dobrowolna
zgode dane beda przetwarzane do celow przysztych rekrutacji.

4. Odbiorca Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miasta Marki.

5. Pani/Pana dane osobowe niebeda przekazywane zadnym odbiorcom danych, oraz nie beda
przekazywane poza teren Unii Europejskie;j.

6. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda przez okres niezbedny do przeprowadzenia
i zakonczenia procesu rekrutacji/naboru. W przypadku zatrudnienia Pani/Pana dane osobowe beda
przechowywane przez okres trwania stosunku pracy oraz w okresie przechowywania dokumentacji zwigzanej
ze stosunkiem pracy i akt osobowych, ustalanym zgodnie z odrgbnymi przepisami. Pani/Pana dane osobowe
w przypadku nie zatrudnienia zostang trwale usunigte po zakonczeniu procesu rekrutacji. Jezeli Pani/Pan
wyrazi zgodg¢ na przetwarzanie danych dla celéw przysztych rekrutacji dane osobowe beda przetwarzane przez
okres do 12 miesi¢gcy od ich pozyskania, a po tym okresie zostang trwale usunicte. Okres przetwarzania
Pani/Pana danych moze ulec skroceniu, odpowiednio do momentu cofnigcia zgody lub ustania celu
przetwarzania.

7. Przystuguje Pani/Panu prawo zadania dostepu do tresci swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo cofnigcia zgody. Cofnigcie zgody moze nastapic
w dowolnym momencie bez podania przyczyn ibez wplywu na zgodnos¢
z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnicciem.
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8. Administrator danych osobowych informuje Panig/Pana o prawie wniesienia skargi do organu
nadzorczego, to jest Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w przypadku uznania, iz przetwarzanie Pani/
Pana danych osobowych narusza przepisy prawa.

9. Podanie danych jest dobrowolne, jednak niezbedne do Pani/Pana udzialu w procesie rekrutacji/naboru.

10. Pani/Pana dane nie bedg podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji oraz profilowaniu.
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Dokument podpisany bezpiecznym podpisem elektronicznym

Podpis: Signature-291372227
Imig: Dariusz
Nazwisko: Pietrucha
Instytucja: Gmina Miasto Marki
Miejscowos¢: Marki
Wojewddztwo: mazowieckie
Kraj: PL
Data podpisu: 17 lipca 2019 1.
Zakres podpisu: Caty dokument
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