
Radzyń Podlaski, dnia 10 majaZOż3 r.

BURMISTRZ MIASTA
RADZYN PODLASKI

ul. Warszawska 32
21-300 Radzyń Podlaski

OGŁASZA NABÓR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

informaĘk w Wydziale Organizacyjno - Prawnym
(nazvł a stanowiska pracy)

Wymiar etatu: 1 etat

1. Wymagania niezbędne:
1) posiadanieobywatelstwapolskiego,
2) pełna zdolność do czynności prawnych,
3) korzystanie zpełni praw publicznych,
4) nieposzlakowana opinia,
5) brak prawomocnego wyroku sądu za umyślne przestępstwo ścigane

z oskarżęnia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
6) wykształcenie wyzsze magisterskie o profilu (specjalności) informatyka.

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomość zagadnień z zakresu funkcjonowania administracji publicznej,

w tym samorządu gminnego,
ż) znajomość następujących aktów normatywnych:

a) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postępowania administracyjnego
(Dz. U. z2023 r.poz.775),

b) ustawy z dnta 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnyrn (Dz. U. z2023 r.
poz. 40 z późn. zm.),

c) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z2019 r.poz.1781),

d) ustawy z dnia 6 września 200l r. o dostępie do informacji publicznej
(Dz.U. z2O2ż r. poz.902),

e) ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji działalności podmiotów
realizujących zadania publiczne (Dz. U . z 2023 r. poz. 57).

3) znajomość instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowęgo wykazu akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakręsu działania archiwów zakładowych,

4) umiejętność obsfugi urządzefi biurowych oraz komputera w zakręsie pakietu
biurowego MS Office oraz dobra znajomość systemów operacyjnych,

5) zaangażowanie, odpowiedzialność umiejętność pracy w zespole.



3. Zakres zad,ań wykonywanych na stanowisku:

1) Utrzymanie ciągłości pracy sieci komputerowej Urzędu.
2) Usuwanie problemów programowych i sprzętowych związanych z pracą

na stanowiskach komputerowych.
3) konfiguracja, konserwacja i drobne naprawy sprzęfu komputerowego.
4) Zarządzanię systemem monitoringu wizyjnego Urzędu.
5) Nadzór nad legalnością stosowanego oprogramowania.
6) Instalacja i aktualizacja systemów oraz oprogramowania na stanowiskach

roboczych.
7) Nadzór i uczestnictwo w pracach związanych z modernizacją infrastruktury

tel einform aty cznej Urzędu.
8) WsParcie technicznę dla uzytkowników w zakresie problemów związanych

ze środowiskiem informaty cznym.
9) Rejestrowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczącej sprzętu

komputerowego, oprogramowania i licencji,
1 O)Nadzór nad funkcj onowaniem elęktronic zrrego obiegu dokumentów.
I l)Zalalp materiałów eksploatacyj nych.

4. Wymagane dokumenĘ:
1) list motywacyjny - opatrzony własnoręcznym podpisem,
2) ży ciorys (CV) - opatrzony własnoręc zlym podpisem,
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnięnie _ oryginał,
4) kserokoPia dokumentu potwierdzającego uzyskany poziom wykształc.rriu,
5) kserokoPie dokumentów potwierdzających posiadane kwalifikacjei umiejętności tj. certyfikaty, zaświadczenia o ukończonych kursaóhi szkoleniach, referencje z poprzednich miejsc pracy Qeżeli kandydat takie

posiada),
6) oświad czenie kandydata potwierdz aj ące p os iadane obywatelstwo,
7) oświadczęnię kandydata o pełnej zdolności do czynności prawnych,
8) oświadczenię kandydata o korzystaniu z pełni praw pubHóznycń,
9) oŚwiadczęnię kandydata o braku prawomocnęgo wyroku- sądu za umyślne

PrzestęPstwo Ścigane z oskarzenia publicznego lub umyślne przestępstwo
skarbowe,

l 0)oświadczenie o wyrazęniu zgody na przetw arzanie danych osobowych,
1 1 ) oświad częnię o zapoznaniu się z tr eścią klauzuli informacyjnej .

WzorY wYŻej wYmienionych, oŚwiadczeń, hłestionariusz osobowy oraz klauzula
informacYjna dla kandydata do pobrania na stronie internetowej
htt?://umrądz:łnpodlapki.b_ip.lubetłkie.p!. w wersji papierowej w siedzibie Urzędl
Miasta Radzyń Podlaski.

5. Warunki pracy na stanowisku:
1) praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym,
2) praca w budynku Urzędu: ul. Warszawska 32,
3) praca w godzinach 7:30 - 15:30,
4) praca w terenie,
5) wyjazdy słuzbowe.



6. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych:
W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaznik
zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie Miasta Radzyń Podlaski,
w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu
osób niepełnosprawnych był wyższy niż 6 oń.

7. Termin, sposób i miejsce składania dokumentów aplikacyjnych:
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składaó w zamkniętych kopertach
w siedzibie Urzędu Miasta (sekretariat, I piętro) lub pocztą na adres Urzędu Miasta
2I-300 Radzyń Podlaski ul, Warszawska 32 z dopiskiern:

"DoĘczy naboru na stanowisko informaĘka w Wydziale Organizacyjno -

Prawnymoo w terminie do dnia 22 maja2023 r.

8. Informacje dodatkowe:
i) W przypadku osób podejmujących po raz pierwszy pracę na stanowisku

urzędniczym, umowę o pracę zawiera się na czas określony, nie dłuZszy
niz 6 rniesięcy. W czasie trwania umowy organizuje się słuźbę przygotowawczą
kofrczącą się egzaminem, którego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika. Przewiduje się zawarcie kolejnej umowy fla czas
określony lub na czas nieokreślony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

2) Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą
rozpatrywane. Za datę wpływu lznaje się bezpośredni wpływ do Urzędu
(nie liczy się data stempla pocztowego).

3) Kandydaci spełniający wymagania formalne określone w ogłoszeniu o naborze
zostaną powiadomieni pisemnie, e-mailowo lub telefonicznie o terminie
i miejscu naboru.

4) Infonnacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej httll://ullraclzynpodlaski.bip,lubelskie.lrl
oraz na tablicy informacyjnej Urzędu Miasta Radzyń Podlaski
przy ul. Warszawskiej 32.

lsTRz



KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. ż Rozporządzęnia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 20161679

z ż7 kvłietnia 2016 r. w sprawie ochrony oŚób rrry"rnych w związku z przetwarzaniem danYch osobowYch

i w sprawie swobodnego pizepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95l46lWE (Dz.U.UE.L. z2016t.

Nr 119, s.1), dalej ,,RODO", informuję, że:

1. Administratorem pani/pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta RadzYń Podlaski; dane

adresowe: ul. Warszawska 32, 21-300 Radzyń Podlaski.

ż. Wyznaczony został inspektor ochrony danych, z którym możę Pani/Pan kontaktowaĆ się

wó wszystkich sprawa.h doty""ących przetw arzania danych osobowych oraz korzYstania z Ptaw

związanych z pizetwarzaniem danych poprzez,. email: 1lll_gill.tiisil_tr:)l,-łślz:1l]'D-9.d!.,.P-| lub Pisemnie
na adres Administratora danych.

3. pani/pana dane osobowe będą przetwarzane w celu rea|izacji procesu rekrutacji, w szczególnoŚci

w celu oceny Pani/pana t<wannt<ac.li, zdolności i umiejętności potrzebnych do pracy na stanowisku,

na które pani/pan aplikuje. podstawą prawną przetwarzania są"

a) przepisy kodekŚu pru"y i wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze, ustawa o pracownikach

samorządowych oiaz inne przepisy prawa - w zakresie danych określonych w szczególnoŚci w arl.

22' kodeksu pracy;
b) niezbędność do wypełnienia obowiązku prawnego ciążącego na Administratorze (ań. 6 ust. 1 lit. c)

RODO);
c) uzasadłony interes (art. 6 ust. 1 lit. 0 RODO) - w zakresie danych zebranych Podczas

postępowańia rekrutac}jnego. Administrator danych ma uzasadniony interes w tym, aby sPrawdzió
pani/pana umiejętnośói _ .;".t to niezbędnę do oceny, czy jest Pani/Pan odpowiednią osobą

na stanowisko, na które prowadzona jest rekrutacja;

d) pani/pana zgoda nu pr"it*urzanię danych osobowych, jeże|i zostaną przekazane nam inne dane

niż wynikającę zptzępisów prawa.

4. pani/pana dane osobowe będą przechowywane w obowiązkowym okręsię przechowYwania

dokumentacj i związanej z rekrutacją, ustalonym zgodnie z odrębnymi PrzePisami.

5. pani/pana dane nie będą przetwarzalę w sposób zautomatyzowany, w tym nie będą PodlegaĆ

profilowaniu.

6. Pani/Pana dane nie będą przekazywatę innym podmiotom,

7. W związku z przetwarzanięm Pani/Pana danych osobowych, przysługują Pani/Panu nastęPujące

prawa:
a) prawo dostępu do danych osobowych;
b) pru*o żądania sprostowania/poprawienia danych osobowych;

c) prawo żądaniausunięcia danyc-h osobowych przetwarzanych bezpodstawnie; w zakresie, w jakim

pani/pana dane są przetwarŹane na połstawie zgody - ma Pani/Pan prawo wYcofania zgodY

na przetwarzańe danych w dowolnym momencie;

d) prawo żądanta ograniczeni a przetwarzania danych osobowych;

e) prawo wyrazeń sprzeciwu wobec przetvłarzańa Pani/Pana danych osobowYch ze względu

na pani/pan a szczególną sytuację - * prrypudkach, gdy przetw arzamy dane na Podstawie naszego

prawnie usprawiedliwionego interesu;

f) prawo do przenoszęniapŹnilPana danych osobowych, tj. prawo otrzymywania od nas swoich

danych osóbowych, przy czym prawo to przysfuguje Pani/Panu tylko w zakresie tYch danYch,

które przetw arzamy na podstawie Pani/Pana zgody;
g) prawo wniesienia .t u.gi do prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, w sYtuacji, gdY uzna

pani/pan, żę przetwalzanie danych osobowych narvsza przepisy ogólnego rozPorządzenia

o ochronie danych osobowych (RODO),

8, podanie przez paniąlpana danych osobowych jest wymogiem ustawowym; ich nieprzekazanie

spowoduje niemoznośó rcalizacjiprocesu rekrutacji- W zakresie danych osobowYch, które mogą bYÓ

przetwarzale na podstawie Pani/Pana zgody, ich podanie jest dobrowolne,

g. pani/pana dane mogą zostać przekazane podmiotom zewnętrznym na podstawie umowY Powierzenia

przetwatzania danych osobowych w zakresie niezbędnym do rea|tzacji Procesu rekrutacji,

Ztukz,"podmiotom iub organom uprawnionym na podstawie przepisów prawa,


