Burmistrz Miasta Rawa Mazowiecka
ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy
Podinspektor w Wydziale Organizacyjnym

Urzedu Miasta Rawa Mazowiecka

I. Nazwa i adres jednostki: Urzgd Miasta, 96-200 Rawa Mazowiecka Plac Marszatka Jozefa

Pitsudskiego 5.

Il. Okreslenie stanowiska: podinspektor.

lll. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1.

wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze,

co najmniej 3 lata stazu pracy,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,

niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie pracy na ww. stanowisku,

dobra znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.

wymagania dodatkowe:

inne dokumenty potwierdzajgce dodatkowe kwalifikacje zawodowe w tematyce
zwigzanej z zadaniami stanowiska pracy,

mile widziany staz w jednostce samorzadowej,

umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy wiasnej,

kreatywnos¢, samodzielnos¢,

umiejetnosé pracy w zespole,

dyspozycyjnosé, obowigzkowos¢, rzetelnos¢, starannosé,

wysoka kultura osobista.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:



10.

11.
12.

13.

14.

15.
16.

prowadzenie kancelarii ogdélnej zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, w tym:

a) przyjmowanie korespondenc;ji i przesytek pocztowych,

b) prowadzenie dziennika korespondenciji,

c) prowadzenie ewidencji wptywow specjalnych i wartosciowych,
dzielenie i przekazywanie korespondencji przejrzanej i zwrdconej przez Burmistrza,
jego Zastepce — zgodnie z dyspozycjami, wtasciwym wydziatom,
dokonywanie weryfikacji i sprawdzanie kompletnosci dokumentéw sktadanych przez
interesanta,
przyjmowanie pism sgdowych i prokuratorskich w przypadku niemozliwosci
doreczenia ich adresatowi w jego miejscu zamieszkania,
obstuga interesantéw w zakresie wydawania drukow wnioskéw do zatatwiania spraw,
pomoc przy ich wypetnianiu, przyjmowanie wnioskéw wraz z dokumentacjg,
wydawanie przesytek awizowanych,
Udzielanie informacji interesantom o sposobie zatatwienia sprawy,
Udzielanie informacji o strukturze organizacyjnej Urzedu, o podmiotach
gospodarczych, instytucjach, stowarzyszeniach, firmach dziatajgcych na terenie
miasta oraz wskazywanie kompetentnych osdb i miejsc do zatatwienia sprawy,
prowadzenie doreczen zastepczych,
przyjmowanie ofert na organizowane przez Urzad przetargi,
sktadanie na wezwanie sgdéw urzedowo poswiadczonych dokumentéw w celu
odtworzenia akt sadowych,
prowadzenie badan ankietowych i analiz dotyczgcych satysfakcji interesanta,
przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji zgodnie z obowigzujgcymi
procedurami,
systematyczna analiza i kontrola wydatkéw Urzedu w ramach swojego zakresu
czynnosci,
codzienne przynoszenie korespondencji i przesytek pocztowych (paczek) z Urzedu
Pocztowego,
prowadzenie spraw zwigzanych z Elektronicznym Obiegiem Dokumentow,
wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Miasta, Zastepce Burmistrza,

Sekretarza Miasta oraz Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego.



V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca w wymiarze 1 etatu;

2) 40 godzin tygodniowo;

3) miejsce pracy: Urzad Miasta w Rawie Mazowieckiej, Plac Pitsudskiego 5;

4) umowa o prace: pierwsza umowa o prace zawierana jest na czas okreslony;

5) specyfika pracy: praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia o naborze wskaznik

zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6 %.

VII. Wymagane dokumenty:

1.

2
3
4.
5
6

list motywacyjny;
kwestionariusz osobowy;
curriculum vitae;
kopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz staz pracy;
kopie $wiadectw pracy;
kopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach;
kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc (w przypadku oséb
niepetnosprawnych);
os$wiadczenia:
1) o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysline przestepstwo skarbowe;
2) o stanie zdrowia pozwalajgcym na podjecie zatrudnienia na stanowisku
wskazanym w ogtoszeniu o naborze;
3) o posiadaniu obywatelstwa polskiego oraz korzystaniu z petni praw

publicznych.

Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii musi by¢ potwierdzony za zgodnos¢ z

oryginatem przez sktadajgcego oferte, poprzez uzycie zwrotu ,stwierdzam zgodnos¢ z

oryginatem”, miejscowos¢, data, czytelny podpis.



Dokumenty sktadane w oryginale muszg by¢ podpisane czytelnie przez kandydata.
Wymagane dokumenty: list motywacyjny oraz CV ( z uwzglednieniem doktadnego przebiegu

kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone podpisang przez kandydata klauzula:

,Na podstawie art. 7 ust. 1 RODO oswiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie przez
administratora, ktorym jest Urzgd Miasta w Rawie Mazowieckie] z siedzibg w Rawie
Mazowieckiej, Plac Pitsudskiego 5, moich danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych, w celu przeprowadzenia procedury rekrutacji na stanowisko podinspektor w
Wydziale Organizacyjnym. Powyzsza zgoda zostata wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4

pkt 11 RODO”.

VIIl. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w biurze podawczym Urzedu
Miasta Rawa Mazowiecka PI. Pitsudskiego 5 lub listownie na adres: Urzedu Miasta Rawa
Mazowiecka, 96-200 Rawa Mazowiecka PI. Pitsudskiego 5 z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na
stanowisko podinspektor w Wydziale Organizacyjnym Urzedu Miasta Rawa Mazowiecka”, w
terminie do dnia 2 wrzesnia 2024 roku, do godz. 10°°. Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu
po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

W przypadku ofert nadestanych listownie liczy sie data wptywu oferty do Urzedu.

JesteSmy samorzadem otwartym na zatrudnienie pracownikéw z niepetnosprawnosciami,
zachecamy do sktadania aplikacji przez osoby z niepetnosprawnoscisg.

Wzér kwestionariusza osobowego niezbednego do ztozenia oferty pracy dostepny jest do

pobrania na stronie www.bip.rawamazowiecka.pl bagdZz w Wydziale Organizacyjnym Urzedu

Miasta Rawa Mazowiecka, pokdj nr 17 w godzinach pracy Urzedu.

Z pracownikiem podejmujgcym po raz pierwszy prace w administracji samorzagdowe;j
zostanie zawarta umowa na czas okreslony. Pozytywny wynik egzaminu konczgcego stuzbe
przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

Burmistrz Miasta Rawa Mazowiecka informuje kandydatow, ze oferty niekompletne (nie
zawierajgce wszystkich obowigzkowo wymaganych danych i dokumentéw) oraz ztozone po
terminie nie bedg rozpatrywane.

Nie dopuszcza sie uzupetniania dokumentéw ztozonych w ofertach po uptywie terminu na

ztozenie ofert.



Osoby, ktorych oferty spetnig wymagania formalne zostang dopuszczone do kolejnego etapu
procedury naboru.

O dalszej procedurze naboru i terminach kandydaci beda poinformowani telefonicznie badz
odrebnym pismem.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informac;ji Publicznej adres www.rawamazowiecka.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu

Miasta.

Burmistrz Miasta zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru bez podania przyczyn.

Klauzula informacyjna dla kandydatow
Zgodnie Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) - dalej RODO oraz Ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o

ochronie danych osobowych informuje, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miasta w Rawie Mazowieckiej

z siedzibg w Rawie Mazowieckiej, Pl. Pitsudskiego 5;

2) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji
na stanowisko podinspektor w Wydziale Organizacyjnym na podstawie art. 6 RODO (to jest
na podstawie Pani/Pana dobrowolnej zgody) oraz w zakresie danych osobowych

wymienionych w art. 22* Kodeksu pracy — na podstawie ww. przepisu Kodeksu pracy;
3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu:
a) realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru:

- na podstawie Kodeksu pracy oraz Ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych w zw. z art. 6 ust. 1 Ustawy o ochronie danych osobowych,

- w ramach realizacji obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze danych oraz w
zakresie danych o niepetnosprawnosci w zw. z Ustawg z dnia 27 sierpnia 1997 r. o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,

- w zakresie w jakim podanie danych jest dobrowolne na podstawie wyrazonej przez Panig/

Pana zgody na podstawie art. 6 Ustawy o ochronie danych osobowych;



4)Pani/Pana dane osobowe przekazane w celach zwigzanych z rekrutacjg nie beda
przekazywane odbiorcom danych; nie bedg one réwniez przekazywane do panstw trzecich

ani do organizacji miedzynarodowych;

5) Pani/Pana dane osobowe podane w zwigzku z procesem rekrutacji beda przechowywane

do czasu zakonczenia tego procesu:

- Pani/Pana oferta pracy w przypadku niezakwalifikowania do kolejnych etapow oraz
niewskazania Pani/Pana kandydatury w protokole naboru moze by¢ odebrana przez
Panig/Pana osobiscie w terminie miesigca od dnia ogtoszenia wyniku naboru. Po ww.

terminie zostanie komisyjnie zniszczona,

- jezeli Pani/Pana kandydatura zostanie wskazana w protokole naboru, Pani/Pana oferta
pracy bedzie przechowywana przez okres trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy
z inng osobg wytoniong w drodze naboru. Po ww. terminie nieodebrana przez Panig/Pana

osobiscie oferta zostanie komisyjnie zniszczona,

- pozostate dokumenty przebiegu procesu rekrutacji bedg przechowywane przez okres 5 lat

kalendarzowych po ostatecznym zakorczeniu procedury naboru,

- w przypadku danych podanych dobrowolnie do czasu wycofania zgody, lecz nie dtuzej niz

przez okresy wskazane powyzej;

6) Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia, jak rowniez prawo do ograniczenia ich przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana
danych osobowych;

7) W zakresie w jakim przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbywa sie na podstawie
udzielonej zgody — ma Pani/Pan prawo do wycofania tej zgody, bez wptywu na zgodnos¢

z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

8) Przystuguje Pani/Panu prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, jesli Pani/Pana zdaniem, przetwarzanie Pani/Pana danych

osobowych narusza przepisy RODO;
9) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest warunkiem udziatu w procesie
rekrutacji. Brak podania tych danych bedzie skutkowat tym, ze Pani/Pana aplikacja nie bedzie

brana pod uwage w procesie rekrutacji;



10) Podane przez Pana/Panig dane osobowe nie bede wykorzystywane do

zautomatyzowanego podejmowania decyzji.



