Karlino, dnia 18.10.2018 r.

Burmistrz Karlina
oglasza nabor na stanowisko urzednicze
ds. elektronicznego obiegu dokumentdow i obstugi administracyjnej
w Urzedzie Miejskim w Karlinie

I. Nazwa stanowiska pracy:
- stanowisko do spraw elektronicznego obiegu dokumentéw i obstugi administracyjnej
- wymiar czasu pracy: 1/1

IL, Nazwa i adres jednostki przeprowadzajacej nabér: Urzad Miejski w Karlinie
ul. Plac Jana Pawla 11 6
78 — 230 Karlino
III. Wymagania niezbedne:
Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktéra:
a) posiada obywatelstwo polskie,
b) posiada co najmniej wyksztatcenie érednie, administracyjne, ekonomiczne, ogélne lub
inne umozliwiajace realizacj¢ zadan na wyzej wymienionym stanowisku,
c) ma petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,
d) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,
€) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie,
f) cieszy si¢ nieposzlakowana opinig.

IV. Wymagania dodatkowe:

a) posiada znajomo$¢ przepiséw prawa zwigzanych z tematyka na stanowisku pracy:
ustawy o samorzadzie gminnym, Kodeksu postepowania administracyjnego,
rozporzadzenia w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowych,
ustawy prawo oswiatowe (art. 122) oraz rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia
28.05.1996 r. w sprawie przygotowania zawodowego miodocianych pracownikéw
iich wynagrodzenia (Dz.U. z 2014 r. poz. 232 ze zm,).

b) dobra znajomosé obstugi komputera i urzadzen biurowych,

¢) odpornosé na stres, obowiazkowosé, rzetelnosé,

d) zdecydowanie i samodzielno$¢ w dziataniu,

€) zachowanie zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, przelozonymi
i wspotpracownikami,

f) umiejetnos¢ organizacji pracy,

g) mile widziana znajomos¢ jezyka niemieckiego lub angielskiego.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) przyjmowanie korespondencji adresowanej do Urzedu, zgodnie z obowigzujgca
instrukejg kancelaryjng i elektronicznym obiegiem dokumentdéw,
b) prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej, rejestracja i znakowanie
korespondencji zgodnie z obowigzujacg instrukcja kancelaryjna,
¢) przekazywanie przyjetej korespondencii do dekretacji poprzez sekretariat Urzedu,



d) prowadzenie modulu elektronicznego obiegu dokumentéw i skrzynki podawczej
Urzedu,

e) wydawanie interesantom drukéw urzgdowych niezbgdnych do zatatwiania spraw,

f) udzielanie informacji interesantom o sprawach zatatwianych w Urzedzie oraz
obowiazujacych procedurach,

g) wydawanie i rozliczane materiatéw biurowych dla pracownikéw Urzedu,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow ksztalcenia mtodocianych
pracownikow,

i) realizacja zadan w zakresie ochrony zdrowia,

j) prowadzenie spraw dot. wydawania Karlinskiej Karty Rodziny, Ogélnopolskiej Karty
Rodziny, Zachodniopomorskiej Karty Rodziny i Zachodniopomorskiej Karty Seniora,

k) przygotowanie ankiet sprawozdan 1 informacji z zakresu prowadzonych spraw,

1) zastgpstwo pracownika na stanowisku ds. kancelaryjno-technicznych oraz skarg
i wnioskow,

m) kserowanie, skanowanie i przepisywanie pism na potrzeby Urzedu.

VI. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru,

b) zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej,

c) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

d) oswiadczenie kandydata o nickaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe (w przypadku
zatrudnienia wymagane bgdzie zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),

e) oswiadczenie o korzystaniu pelnej zdolnosci do c¢zynnoéci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych,

f) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych: wyksztalcenie, doswiadczenie zawodowe
$wiadectwa pracy, za§wiadczenia z Powiatowego Urzedu Pracy,

n) wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie z ustawa z dnia
10.05.2018 1. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1000).

VII. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spofecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca w siedzibie Urzedu Miejskiego w Karlinie, w pelnym wymiarze ¢zasu pracy na podstawie
umowy o pracg, praca przy komputerze powyzej polowy dobowego wymiaru czasu pracy.
Budynek nie jest dostosowany do potrzeb 0séb niepelnosprawnych.

VIII. Termin, sposéb i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie 31.10.2018 r. w biurze
podawczym lub sekretariacie Urzedu Miejskiego w Karlinie (pok.7, I pigtro) do godz. 15% lub
przesta¢ na adres Urzedu: Urzad Miejski w Karlinie, P1. Jana Pawla II 6, 78 — 230 Karlino,

IX. Dodatkowe informacjg:

Aplikacje, ktdre wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedq rozpatrywane.
Kandydaci spelniajgcy wymogi formalne zostana poinformowani o rodzaju techniki naboru,
ktéra zostanie zastosowana oraz miejsce i termin posiedzenia komisji.




Informacja o warunkach naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej http.// bip. karlino.pl oraz na tablicy Urzedu Miejskiego w Karlinie.
Dokumenty kandydatéw, ktérzy nie zakwalifikowali si¢ do dalszego etapu naboru, zostang
odestane poczta.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, Zyciorys powinny byé podpisane
i opatrzone klauzula:

» Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 .
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz.. 1260)”.

X. OBOWIAZEK INFORMACYJNY
Dla celow realizacji procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze.

Gmina Karlino — Urzad Miejski w Karlinie ul. Plac Jana Pawla II 6,78-230 Karlino bedaca
administratorem danych osobowych informuje, ze przetwarza Pani/Pana dane osobowe dla celu
realizacji procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzgdnicze w celu wypelnienia wymogéw
okreslonych przepisami prawa.

W kazdej sprawie dotyczacej Panstwa danych osobowych mozna sie skontaktowaé
z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych za posrednictwem adresu e-Mail: jod@karlino.pl
Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit.c) Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s0b 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), oznacza to, ze pani/Pana dane sg przetwarzane w celu wypehienia
obowigzku prawnego cigzacego na administratorze danych.

W zwigzku z powyZszym:

1. Pan/Pana dane moga by¢ przekazywane jedynie podmiotom majgcym podstawe prawna
otrzymania takich informacji oraz podmiotem przetwarzajacym dane na 1zecz
Administratora w zakresie niezbgdnym do realizacji celu przetwarzania danych.

2. Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przetwarzane przez okres 5 lat i okres ten wynika
Z przepisow prawa.

3. Podanie danych w celu przystapienia do procesn rekrutacji jest obowigzkowe i wynika
zart. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzgdowych (Dz.U.2018
r. poz. 1260), brak podania danych skutkowa¢ bedzie brakiem rozpatrzenia
dokumentdw,

4. Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do tych danych i ich sprostowania, ograniczenia
przetwarzania, o takze prawo wniesienia skarg do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy
prawa.

5. Pani/Pana dane nie beda podlegaly automatyzacji podejmowania decyzji oraz nie beda
profilowane, a takze nie s3 przekazywane do panstw trzecich.

Burmistrz

Waide i§ko






