OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta Szczyrk
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Szczyrku

1. Adres jednostki: Urzad Miejski w Szczyrku, 43-370 SZCZYRK, ul. Beskidzka 4

2. Wolne stanowisko urzednicze :

PODINSPEKTOR
w Referacie Ogoélno-Organizacyjnym i Spoteczno-Administracyjnym

3. Wymagania niezbedne :
1. Jest obywatelem polskim.
2. Pelna zdolnosc¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
3. Niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysinie przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub za umys$ine przestepstwo skarbowe.
4. Nieposzlakowana opinia.
5. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku podinspektora.
6. Wyksztatcenie wyzsze (preferowane administracja) lub $rednie- wymagany staz 3 lata.

4. Wymagania dodatkowe :

1. Co najmniej roczny staz w jednostkach administracji publicznej lub samorzadowe;j.

2. Preferowane predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos¢, doktadnose, terminowose, tatwose
nawigzywania kontaktow, odpornosc na stres, umiejetnosc pracy pod presjg czasu, dyspozycyjnosc.

3. Znajomos$c¢ aktow prawnych regulujgcych funkcjonowanie samorzgdu gminnego, ustawy o
narodowym zasobie archiwalnym, instrukcji kancelaryjnej jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych, KPA .

4. Biegta znajomos¢ obstugi komputera- obowigzkowo programéw w pakiecie MS Office.

5. Prawo jazdy kat. B.

6. Kurs archiwisty.

5. Zakres wykonywanych zadarn na stanowisku :

1. Obstuga organizacyjna i kancelaryjno-techniczna Rady Miejskiegj i jej Komisji w tym:

a) Obstuga kancelaryjno-biurowa Przewodniczacego Rady oraz Radnych w sprawach wynikajgcych z
wykonywania mandatu radnego,

b) Przygotowanie informacji i sprawozdan dla Przewodniczacego Rady, Rady Miejskiej i Komisji,

¢) Sporzadzanie protokotow z posiedzen Komisji Rady,

d) Przekazywanie aktow prawa miejscowego do publikacji w Dzienniku Urzedowym woj. Slaskiego i
BIP,

e) Przekazywanie wnioskow, opinii i interpelacji Komisji Burmistrzowi Miasta.

2. Wydawanie zezwolen na prowadzenie imprez masowych z zakresu kultury i sztuki.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztatcaniem i znoszeniem miejskich
instytucji upowszechniania kultury.

4. Prowadzenie archiwum zaktadowego, a w szczegolnosci:

a) Organizacja archiwum zaktadowego,

b) Przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych,

c) Przechowywanie, udostepnianie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie e
ewidencji,

d) Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum na wniosek osobom upowaznionym,

e) Wspdtdziatanie z Archiwum Panstwowym w zakresie brakowania akt,

f) Przekazywanie akt do Archiwum Panstwowego.

5. Wykonywanie zadan zwigzanych w wyborami fawnikow sgdowych.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca na stanowisku podinspektora ma charakter pracy biurowej, na podstawie umowy o prace na
czas okreslony lub nieokreslony w pelnym wymiarze czasu pracy, 40 godzin tygodniowo,
w rownowaznym systemie czasu pracy, w okresie rozliczeniowym trwajacym 3-miesiace. Stanowisko
pracy jest wyposazone w monitor ekranowy.



7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

W miesigcu sierpniu 2025 r./miesigcu poprzedzajgcym date opublikowania ogtoszenia/ wskaznik
zatrudniania osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Szczyrku, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnieniem 0sob niepetnosprawnych wynosi powyzej
6%.

8.Wymagane dokumenty :

1. list motywacyjny — wtasnorecznie podpisany,

2. kwestionariusz osobowy (bez zdjecia) osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie wraz z oswiadczeniem
kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji wykraczajgcych poza tres¢ kwestionariusza
osobowego oraz podpisang przez kandydata klauzulg informacyjna
o przetwarzaniu danych osobowych,

3. kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe,

4. kopie dokumentéw potwierdzajgce dotychczasowe zatrudnienie/ staz pracy/,

5.08wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

6. oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw

publicznych.

9. Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentow :

Kandydat jest zobowigzany do ztozenia wylgcznie dokumentow wymaganych w tresci ogtoszenia.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ bezposrednio w siedzibie Urzedu Miejskiego
w Szczyrku, biuro Nr 11 /dziennik podawczy/ lub za po$rednictwem poczty na adres: Urzad MlejSkE
w Szczyrku, ul. Beskidzka 4, 43-370 Szczyrk w terminie do dnia 26.09.2025 roku godz. 12% /dla
zachowania terminu liczy sie data wptywu do Urzedu/, w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na
stanowisko Podinspektora w Urzedzie Miejskim w Szczyrku” - NIE OTWIERAC + imie i
nazwisko.

Ziozone dokumenty aplikacyjne bedg badane pod wzgledem kompletnosci i spetnienia wymogow
formalnych. Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

10. Uwagi :

W celu utatwienia kontaktu zwiazanego z przeprowadzeniem naboru prosimy o podanie telefonu
kontaktowego oraz adresu e-mail.
Nabér przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Burmistrza Miasta. Kandydaci spetniajgcy
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang powiadomieni indywidualnie
o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej lub egzaminu pisemnego.
Oferty niekompletne i nie speiniajgce wymagan niezbednych podanych w ogtoszeniu bedg
odrzucone. Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana na stronie Biuletynu Informaciji
Publiczne] oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Miejskiego w Szczyrku.

(podpis Burmistiza)



KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych - ,RODO”), informujemy, ze:

1.

2.

8.

9.

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Urzad Miejski w Szczyrku z siedziba: 43-370 Szczyrk,
ul. Beskidzka 4 reprezentowany przez Burmistrza Miasta Szczyrk.

Jesli ma Pan/Pani pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych w zakresie
dziatania Urzedu Miejskiego w Szczyrku, a takze przystugujacych Pani/Panu uprawnien, moze Pani/Pan
skontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Miejskim w Szczyrku za pomocy adresu
,»Ochrona Danych Osobowych”, dostepnej pod adresem: https://www.bip.szczyrk.pl.

Pani/Pana dane osobowe wymagane w ogloszeniu o naborze przetwarzane beda zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. b) RODO
tj. jako niezbgdne do podjecia dzialan na zadanie osoby, ktorej dane dotycza, przed zawarciem umowy.
a w pozostaltym zakresie na podstawie 6 ust. | lit a) i art. 9 ust. 2 lit. a) RODO tj. zgody wyrazonej na
przetwarzanie danych osobowych, w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzgdnicze zgodnie
z ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz Regulaminem naboru.

Dane udostepnione przez Pania/Pana nie bedg podlegaty udostepnieniu podmiotom trzecim za wyjatkiem instytucji
upowaznionych z mocy prawa.

Administrator nie zamierza przekazywac Pani/Pana danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej.

Pani/Pana dane osobowe, w zaleznosci od kategorii, beda przechowywane przez okres, w ktdrym beda one
niezbedne do realizacji celow wskazanych w pkt. 3 lub do czasu wycofania udzielonej zgody, w zaleznosci od tego
co nastapito wezesniej lub tez przez okres okreslony przepisami prawa.

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przysluguje Pani/Panu prawo dostepu do swoich
danych osobowych oraz ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania danych. W przypadku, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie
zgody, przystuguje Pani/Panu prawo do cofnigeia tej zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie to nie ma wplywu
na zgodnos¢ przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigeiem i zgodnie z obowigzujacym
prawem.

Jezeli zaistnieje podejrzenie, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO ma Pani/Pan
prawo wnie$¢ skarge do organu nadzorczego wlasciwego w sprawach ochrony danych osobowych.

Podanie przez Panig/Pana wymaganych w ogloszeniu o naborze danych osobowych jest dobrowolne,
a konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci realizacji celow wskazanych w pkt. 3.

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






