Podpisany przez:
Jacek Orych
dnia 23 marca 2021 r.

ZARZADZENIE NR 0050.062.2021
BURMISTRZA MIASTA MARKI

z dnia 23 marca 2021 r.

w sprawie ogtoszenia naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
Specijalista w Wydziale Aktywnosci Lokalnej CAF3
w Urzedzie Miasta Marki

Na podstawie art. 11 inast. ustawy zdnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z2019r. poz. 1282) iart. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
0 samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz.713), zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. 1. Ogtasza sie nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze Specjalista
w Wydziale Aktywnosci Lokalnej CAF3 w Urzedzie Miasta Marki w petnym wymiarze czasu

pracy.
2. Tres¢ ogtoszenia o naborze okresla Zatgcznik do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 2. Powotuje sie Komisje rekrutacyjng do rozpatrzenia aplikacji ztozonych w ogtoszonym
naborze na ww. wolne stanowisko urzednicze, w skfadzie:

1. Anna Marchlik - Przewodniczgcy Komisiji;
2. Dariusz Pietrucha;

3. Monika Banaszek;

4. Pracownik Biura Kadr.

§ 3. 1. W toku naboru Komisja rekrutacyjna wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych
kandydatow, spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych
wymagania dodatkowe, z ktérymi przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne. Komisja moze
dokona¢ sprawdzenia wiedzy merytorycznej kandydata pod katem przydatnosci na
stanowisko, na ktore przeprowadza sie nabér. Zastrzega sie mozliwos¢ przeprowadzenia
testu wiedzy. Nastepnie Komisja dokonuje wyboru nie wiecej niz dwdch kandydatow, ktorych
przedstawia kierownikowi jednostki w celu zatrudnienia.

2. Z posiedzenia Komisji rekrutacyjnej sporzadza sie protokot, ktdry podpisujg wszyscy
cztonkowie Komisiji.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Marki

Jacek Orych
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Zatgcznik do zarzadzenia Nr 0050.062.2021
Burmistrza Miasta Marki

z dnia 23 marca 2021 r.

. Wymagania niezbedne

1. Spetnienie  warunkéw  okreslonych wart. 6ust. 1i3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych {j.:

- obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ww. ustawy,
- petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
- kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na proponowanym stanowisku,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia.

2. Wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce.
Preferowany kierunek wyksztatcenia: administracja, samorzad terytorialny, komunikacja,
socjologia.

3. Co najmniej 2-letni udokumentowany staz pracy w tym co najmniej roczny staz pracy
w administracji publicznej (w jednostce samorzadu terytorialnego)obejmujgcy zakres
obowigzkdw jak na proponowanym stanowisku.

4. Bardzo dobra praktyczna znajomo$¢ obowigzujgcych przepiséow prawa tij.:
- kodeksu postepowania administracyjnego,
- ustawy o samorzadzie gminnym,
- ustawy o ochronie danych osobowych,
- ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie
- ustawy o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegolnymi potrzebami

- rozporzagdzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

Il. Wymagania dodatkowe
1. Doswiadczenie w zakresie organizacji aktywnosci dla réznych grup spotecznych.
2. Doswiadczenie we wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi.

3. Doswiadczenie w realizacji programéw z zakresu wsparcia mieszkancow, senioréw,
przedsiebiorcéw lub profilaktyki zdrowia.

4. Kreatywnosc¢, tatwos¢ nawigzywania kontaktéw, umiejetnosS¢ organizacji pracy wiasnej.
5. Doswiadczenie w obstudze klienta.
6. Prawo jazdy kat. B

7. Dyspozycyjnos¢ w zakresie godzin pracy w jakich Wydziat Aktywnosci Lokalnej
(Centrum Aktywnosci Fabryczna 3) realizuje jego zadania (godziny pracy okreslone zostaty
w punkcie Il Warunki pracy)

lll. Warunki pracy
1. Stanowisko w Wydziale Aktywnosci Lokalnej CAF3 Urzedu Miasta Marki
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2. Miejsce pracy: Centrum Aktywnosci Fabryczna 3, ul. Fabryczna 3, 05-270 Marki
3. Wymiar czasu pracy — 1 etat.

4. Godziny pracy: Dla Pracownikédw Centrum Aktywnosci Fabryczna 3 ustala sie prace
dwuzmianowg, zgodnie z harmonogramem czasu pracy, uwzgledniajgcym nastepujgce
zmiany: | zmiana: od 12.00 do 20.00 od poniedziatku do pigtku i Il zmiana: od 8.00 do 16.00
od wtorku do soboty.

Pracownicy Centrum Aktywnosci Fabryczna 3w czasie ograniczen zwigzanych
z pandemig wykonujg prace w systemie czasu pracy od poniedziatku do pigtku
w godzinach: Poniedziatek: od 8.00 do 16.00 Wtorek: od 8.00 do 16.00 Sroda: od 8.00 do
18.00 Czwartek: od 8.00 do 16.00 Pigtek: od 8.00 do 14.00.

5. W przypadku os6b niepetnosprawnych czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na
dobe i 40 godzin tygodniowo. Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego
lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekraczac¢ 7 godzin na dobe i 35
godzin tygodniowo. Osoba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w
godzinach nadliczbowych. Powyzsze nie dotyczy osob zatrudnionych przy pilnowaniu oraz
gdy, na wniosek osoby zatrudnionej, lekarz przeprowadzajgcy badania profilaktyczne
pracownikow lub w razie jego braku lekarz sprawujgcy opieke nad tg osobg wyrazi na to
zgode (art. 151 16 Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U. 2020 r., poz. 426).

6. Budynek Urzedu Miasta Marki Al. Marsz. J. Pitsudskiego 95 Marki z uwagi na brak
windy nie jest przystosowany do pracy dla os6b poruszajgcych sie na wozkach inwalidzkich
oraz 0s6b z ograniczeniami w samodzielnym poruszaniu sie. Budynek w ktérym miesci sie
Wydziat Aktywnosci Lokalnej CAF3 ul. Fabryczna 3 Marki jest dostosowany do pracy dla
os6b poruszajgcych sie na woézkach inwalidzkich oraz o0s6b z ograniczeniami
w samodzielnym poruszaniu sie.

7. Specyfika pracy — praca przy komputerze, bezposrednia obstuga mieszkancow, praca
w terenie, wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi.

8. Pracownikéw obowigzuje dress code tj. odpowiedni stréj stuzbowy dostosowany do
miejsca i charakteru pracy.

9. Pracodawca prowadzi Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

10. Budynek, w ktorym znajduje sie Centrum Aktywnosci Fabryczna 3 przy ul. Fabryczne;j
3 w Markach jest przez Pracodawce czesciowo monitorowany, poprzez rejestracje obrazu,
dla zapewnienia bezpieczenstwa przebywajgcych tam oso6b,
w tym pracownikéw Urzedu Miasta Marki oraz w celu zabezpieczenia mienia Pracodawcy.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Organizowanie i koordynowanie aktywnosci dla roznych grup mieszkancéow w ramach
dziatalnosci CAF3 Centrum Aktywnosci Fabryczna 3.

2. Podejmowanie dziatan zmierzajgcych do aktywizacji spoteczenstwa lokalnego.
3. Organizowanie i wspoétorganizowanie imprez miejskich i wydarzenh kulturalnych.
4. Wspoétpraca z instytucjami i organizacjami zrzeszajgcymi grupy spoteczne.

5. Wspotpraca z Petnomocnikiem ds. Organizacji Pozarzgdowych w zakresie wspotpracy
z organizacjami pozarzgdowymi.

6. Wspottworzenie strony oraz prowadzenie portali spotecznosciowych CAF3.
7. Wydawanie Mareckiej Karty Mieszkanca.
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V. Wymagane dokumenty:

1. Kwestionariusz osobowy — zatgcznik nr 1.

2. Oswiadczenia osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie — zatgcznik nr 2.

3. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych — zatgcznik nr 3.

4. List motywacyjny.

5. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy oraz doswiadczenie zawodowe.

6. Kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe.
VI. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentoéw:

1. Termin sktadania dokumentéw: 30 kwietnia 2021 do godz. 14.00

2. Dokumenty mozna sktadac osobiscie lub przesta¢ na adres: Kancelaria Urzedu Miasta
Marki, Al. Marszatka J. Pitsudskiego 95, 05-270 Marki (Pokdj nr 13). Dokumenty nalezy
sktada¢ w zamknietej kopercie, opatrzonej napisem: ,Nabér na stanowisko — Specjalisty
w Wydziale Aktywnosci Lokalnej CAF3 w Urzedzie Miasta Marki”.

3. O tym czy aplikacja wptyneta w terminie decyduje data i godzina wptywu do Kancelarii
Urzedu Miasta Marki, zgodnie z punktem 1 i 2 powyze;j.

VII. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych

W Urzedzie Miasta Marki wskaznik zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych  w miesigcu  poprzedzajgcym date ogtoszenia  konkursu
nie przekroczyt 6%.

VIIl. Pozostate informacje:
1. Aplikacje ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane i zostang odrzucone.
2. Aplikacje odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

3. Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej
lub testu kwalifikacyjnego w przypadku przeprowadzenia testu wiedzy.

4. Pozostate aplikacje kandydaci mogg odebraé osobiscie, aplikacje nieodebrane zostang
komisyjnie zniszczone po uptywie 6 miesiecy od ogtoszenia informacji o wyniku naboru.

5. Kandydaci wytonieni w drodze naboru, przed zatrudnieniem, zobowigzani sg
przedstawi¢ do wglagdu oryginaly sSwiadectw pracy, dokumentéw potwierdzajgcych
doswiadczenie zawodowe i posiadane kwalifikacje.

6. Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana, w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miasta Marki: http://bip.marki.pl/ oraz na tablicy ogtoszen w budynku B Urzedu
Miasta Marki, Al. Marszatka J. Pitsudskiego 95.

IX. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Urzedzie Miasta Marki:

Realizujgc obowigzek wynikajgcy z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony
os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzgdzenie o ochronie danych), dalej RODO, w zwigzku z ubieganiem sie przez
Panig/Pana o zatrudnienie w Urzedzie Miasta Marki informuje, ze:
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1. Administratorem danych osobowych zawartych w Pani/Pana zgtoszeniu rekrutacyjnym
jest Urzad Miasta Marki z siedzibg w Markach (05-270) przy Al. Pitsudskiego 95, w imieniu
ktorego dziata Burmistrz Miasta Marki.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, zktérym w sprawach
dotyczacych danych osobowych mozna sie kontaktowaC za posrednictwem adresu
mailowego: iod@marki.pl

3. Celem przetwarzania danych osobowych jest przeprowadzenie procesu
rekrutacji/naboru na stanowisko na ktére Pani/Pan aplikuje. Pani/Pana dane osobowe
przetwarzane sg na podstawie przepisow prawa art. 6 ust. 1 pkt ¢ RODO, to jest Kodeksu
pracy oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych, aw pozostatym zakresie,
wykraczajgcym poza zakres danych zgdanych w oparciu o wskazane wyzej przepisy, na
podstawie Pani/Pana wyraznej zgody wyrazonej przez zawarcie danych w zgtoszeniu
rekrutacyjnym iich ztozeniu w Urzedzie Miasta Marki, art. 6 ust. 1 pkt a RODO. Ponadto,
jezeli Pani/Pan wyrazi odrebng, dobrowolng zgode dane bedg przetwarzane do celéw
przysztych rekrutaciji.

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

5. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane zadnym odbiorcom danych, oraz
nie bedg przekazywane poza teren Unii Europejskiej.

6. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg przez okres niezbedny do
przeprowadzenia izakonczenia procesu rekrutacji/naboru. W przypadku zatrudnienia
Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres trwania stosunku pracy oraz
w okresie przechowywania dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy i akt osobowych,
ustalanym zgodnie z odrebnymi przepisami. Pani/Pana dane osobowe w przypadku
nie zatrudnienia zostang trwale usuniete po zakonczeniu procesu rekrutacji. Jezeli Pani/Pan
wyrazi zgode na przetwarzanie danych dla celow przysztych rekrutacji dane osobowe bedag
przetwarzane przez okres do 12 miesiecy od ich pozyskania, a po tym okresie zostang
trwale usuniete. Okres przetwarzania Pani/Pana danych moze ulec skréceniu, odpowiednio
do momentu cofniecia zgody lub ustania celu przetwarzania.

7. Przystuguje Pani/Panu prawo zgdania dostepu do tresci swoich danych osobowych,
ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo cofniecia zgody.
Cofniecie zgody moze nastgpi¢ w dowolnym momencie bez podania przyczyn i bez wptywu
na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

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 udziatu w procesie
rekrutacji/naboru.

10. Pani/Pana dane nie bedg podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji oraz
profilowaniu.
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