Burmistrz Karlina
oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urze¢dnicze

ds. elektronicznego obiegu dokumentow i obstugi administracyjne;j

I. Nazwa stanowiska pracy i wymiar czasu pracy:
- stanowisko ds. elektronicznego obiegu dokumentow i obstugi administracyjne;
- pelny wymiar czasu pracy

II. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Karlinie

ul. Plac Jana Pawta Il 6
78 — 230 Karlino

IT1. Wymagania niezbedne:
Pracownikiem samorzgdowym moze by¢ osoba , ktora:

a)
b)

c)
d)

¢)
f)

posiada obywatelstwo polskie,

ma pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
posiada co najmniej wyksztalcenie $rednie, umozliwiajace realizacj¢ zadafn na wyzej
wymienionym stanowisku,

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub przestgpstwo skarbowe,

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie,

cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

IV. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)
e)

B
2)

dobra znajomo$¢ obstugi komputera,

dobra umiejetnosé obstugi podstawowego sprzetu komputerowego,

odpornos¢ na stres, obowigzkowos¢, rzetelnosc,

zdecydowanie, pracowitosc,

zachowanie  zyczliwosei ~w  kontaktach ~ z  petentami,  przelozonymi
i wspolpracownikami,

umiejetnos¢ organizacji pracy,

mile widziana znajomos$¢ jezyka niemieckiego lub angielskiego.

V. Zakres obowigzkow:

a)

przyjmowanie korespondencji adresowanej do Urzgdu, zgodnie z obowiazujgca
instrukcjg kancelaryjng i elektronicznym obiektem dokumentow,

prowadzenie korespondencji przychodzacej, rejestracja i znakowanie korespondencji
zgodnie z obowigzujacg instrukcjg kancelaryjng,

przekazywanie przyjetej korespondencji do dekretacji poprzez Sekretariat Urzedu,
prowadzenie modulu elektronicznego obiegu dokumentéw i skrzynki podawczej
Urzedu,

wydawanie interesantom drukow urzedowych niezbednych do zalatwienia spraw,
udzielanie informacji interesantom o sprawach zalatwianych w Urzedzie oraz
o obowigzujacych w tym zakresie procedurach,

wydawanie i rozliczanie materialéw biurowych dla pracownikow Urzedu,
prowadzenie spraw zwigzanych z  dofinansowaniem kosztéw  ksztalcenia
miodocianych pracownikow,

realizacja zadan w zakresie ochrony zdrowia,

prowadzenie spraw dot. wydawania Karlifiskiej Karty Rodziny, Ogolnopolska Karte
Rodziny, Zachodniopomorska Kart¢ Rodziny i Zachodniopomorskg Karte Seniora.
przygotowywanie ankiet, sprawozdan i informacji z zakresu prowadzonych spraw.



[) =zastgpstwo pracownika na stanowisku ds. kancelaryjno-technicznych oraz skarg
i wnioskow
m) kserowanie i skanowanie dokumentéw na potrzeby Urzedu.

VI. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,

b) zyciorys — (CV),

¢) kwestionariusz osobowy,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych: wyksztalcenie, doswiadczenie zawodowe
(staz pracy).

e) os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie
1 korzystaniu z petni praw publicznych (w przypadku zatrudnienia wymagane bgdzie
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),

f) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych,

g) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie o pracg na potrzeby procesu rekrutacji.

VIL. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowe] 1 spoleczne] oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych, jest wyzszy niz
6%.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Karlinie, w pelnym wymiarze czasu pracy,
na podstawie umowy o pracg, praca przy komputerze powyzej polowy dobowego
wymiaru czasu pracy. Budynek nie dostosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych.

VIII. Termin, sposob i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie do 22.08.2018 .
w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Karlinie (pok.7, I pietro) do godz. 15% lub przestaé
na adres Urzedu: Urzad Miejski w Karlinie, P1. Jana Pawta I1 6, 78 — 230 Karlino.

VIII. Dodatkowe informacje:

- Aplikacje, ktére wpltyng do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

- Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang poinformowani o rodzaju techniki naboru,
ktora zostanie zastosowana oraz miejsce 1 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 kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do dalszego etapu naboru, zostang
odestane pocztg.

X. OBOWIAZEK INFORMACYJNY
dla celu realizacji procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze

Gmina Karlino - Urzad Miejski w Karlinie 78-230 Karlino Plac Jana Pawla II 6 bedgca
administratorem danych osobowych informuje, Zze przetwarza Pani/Pana dane osobowe dla
celu realizacji procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze oraz w celu wypelnienia
wymogow okreslonych przepisami prawa.

W kazdej sprawie dotyczacej Panstwa danych osobowych mozna si¢ skontaktowac
z Inspektorem Ochrony Danych za posrednictwem  adresu e-mail: iod@karlino.pl.



Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust 1 lit. ¢) Rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. 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). Oznacza to, ze Pani/Pana dane sg
przetwarzane w celu wypelnienia obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze danych.
W zwigzku z powyzszym:

I. Pani/Pana dane mogg by¢ przekazywane jedynie podmiotom majacym podstawe prawna
otrzymania takich informacji oraz podmiotom przetwarzajacym dane na rzecz
Administratora w zakresie niezbednym do realizacji celu przetwarzania danych.

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

3. Podanie danych w celu przystapienia do procesu rekrutacji jest obowigzkowe i wynika
z art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. 2016
poz. 902), brak podania danych skutkowac bedzie brakiem rozpatrzenia dokumentow;

4. Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do tych danych i ich sprostowania, ograniczenia
przetwarzania, a takze prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu 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 sg przekazywane do panstw trzecich.

LI



