STRAZ MIEJSKA

w Tomaszowie Maz.

ul. POW

10/16

97-200 Tomaszov Maz.

Tomaszoéw Maz., dn. 15.05.2019r.

Sygn. nr SM/S/111/2/19

Ogloszenie nr 1/2019 o naborze na wolne stanowisko urzednicze

KOMENDANT STRAZY MIEJSKIEJW TOMASZOWIE MAZOWIECKIM

.—
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OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W STRAZY MIEJSKIEJ W TOMASZOWIE MAZOWIECKIM

Wymagania ogdlne:

Oferowane stanowisko: mlodszy referent ds. obslugi sekretariatu Strazy Miejskiej
Wymiar czasu pracy: 1 etat — pelny wymiar czasu pracy

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych: ponizej 6%

Miejsce pracy: Straz Miejska w Tomaszowie Mazowieckim, ul. POW 10/16

. Wymagania niezbedne:

Wyksztatcenie $rednie,

Posiadanie obywatelstwa polskiego z =zastrzezeniem art.11 ust 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych,

Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw
publicznych,

Brak skazania prawomocnym wyrokiem Sadu za umy$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

Nieposzlakowana opinia,

ITI. Wymagania dodatkowe:
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Umiejetnosé pracy w zespole,

Punktualno$é, obowiazkowos$¢ i dyspozycyjnosé,
Umiejetno$¢ wspotpracy i budowania dobrych relacji,
Bardzo dobra organizacja pracy wlasnej,

Umiejetno$¢ komunikacji interpersonalne;,
Umiejetnosc redagowania pism urzedowych,
Znajomos¢ zasad przygotowania i obiegu dokumentow,
Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow,
Dobra postawa etyczna,

. Umiejetno$¢ analitycznego myslenia,

. Umiejetno$¢ postugiwania sig aktami prawnymi,

. Odpornos¢ na stres,

. Dodatkowym atutem bedzie staz pracy na podobnym stanowisku.
. Znajomos$¢ przepisow:

- Ustawa o strazach gminnych,
- Ustawa o pracownikach samorzadowych,
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- Ustawa o samorzadzie gminnym,
- Kodeks Pracy,
- Kodeks Postgpowania Administracyjnego,
- Ustawa o dostgpie do informacji publicznej,
- Ustawa o ochronie informacji niejawnych,
- Ustawa o finansach publicznych,
- Ustawa o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
- Ustawa o ochronie danych osobowych,
- Rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz zakresu dzialania archiwdéw zaktadowych;
15. Biegla umiejetnosc obstugi komputera i znajomos$é komputerowego oprogramowania
narzedziowego — Microsoft Office (Word, Excel),
16. Znajomosc¢ obstugi urzadzen biurowych,
17. Umiejgtno$é samodzielnego planowania i organizowania pracy wlasnej,
18. Umiejetno$c radzenia sobie ze stresem 1 rozwigzywania problemow,
19. Rzetelnosé, kultura osobista, dyskrecja.

1V. Zakres zadan na stanowisku:

Prowadzenie obstugi sekretariatu,

Obshuga urzadzen biurowych,

Pisanie pism, ktdre Komendant lub jego Zastgpca pozostawia do wlasnego zalatwienia,
Prowadzenie kalendarza Komendanta 1 Zastgpcy SM,

Przyjmowanie gosci 1 dbanie o wizerunek firmy,

Obstuga centrali telefonicznej sekretariatu oraz faxu,

Zarzadzanie fakturami i umowami oraz wspotpraca w zakresie gospodarki finansowej
SM z Centrum Ustug Wspoélnych,

8. Przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji w SM,

9. Obstuga interesantow w zakresie informacji o miejscu i trypie zatatwienia sprawy,

10. Prowadzenie elektronicznej bazy mandatow karnych, rozliczanie ich z Wojewodzkim
Urzedem Skarbowym w Lodzi oraz ewidencjonowanie i wydawanie ich straznikom
miejskim,

11. Ewidencjonowanie i wydawanie notatnikdéw stuzbowych straznikéw miejskich,

12. Prowadzenie ewidencji wydawanego umundurowania i indywidualnego sprzetu
straznikom,

13. Prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikéw SM,

14. Prowadzenie ewidencji czasu pracy,

15. Prowadzenie ewidencji 1 spraw zwigzanych z urlopami pracownikéw SM,

16. Prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem stazy i praktyk w SM,

17. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i przeprowadzaniem konkursow na
stanowiska w SM,

18. Prowadzenie delegacji stuzbowych,

19. Prowadzenie ewidencji wyj$¢ w godzinach shuzbowych,

20. Prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracownikéw oraz ich doskonaleniem
zawodowym,

21. Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z ustaleniem prawa do emerytury i renty
oraz prowadzenie rejestru pracownikow, ktorzy odeszli na emerytur¢ lub rentg¢ lub
$wiadczenie rehabilitacyjne,

22. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej stuzby przygotowawczej 1 egzamindw
konczacych te shuzbe,

W N =

No v e

2/6



23. Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich oraz okreséw usprawiedliwionej
i nieusprawiedliwionej nieobecnosci od pracy;

24. Prowadzenie gospodarki zaopatrzeniowej SM.

25. Wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z bezposrednich polecen Komendanta
lub jego Zastgpcey.

V. Warunki pracy na stanowisku:

Praca przy komputerze,

Praca biurowa,

Bezposredni kontakt z interesantami,

Pelny wymiar czasu pracy,

Pomieszczenia nie sa dostgpne dla osob z dysfunkcja narzadow ruchu — budynek
Strazy Miejskiej, ul. POW 10/16, I pigtro (budynek wielokondygnacyjny, schody, brak
windy w budynku);
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V1. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) kserokopi¢ dokumentu poswiadczajacego wyksztalcenie wymagane w pkt IT ust. 1,

¢) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

d) dokument potwierdzajacy znajomo$¢ jezyka polskiego, zgodny z wymogami
okre$lonymi w przepisach o shuzbie cywilnej — niezbgdny w przypadku starania sig
o zatrudnienie 0s6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego,

e) fakultatywnie kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
posiadanym do$wiadczeniu zawodowym,

f) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnoéci do czynno$ci prawnych
oraz korzystaniu z peini praw publicznych,

g) os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (Zaswiadczenie
z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe, nalezy dostarczy¢ przed zawarciem umowy o pracg),

h) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

i) oryginal kwestionariusza osobowego,

j) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

k) spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie.

Kwestionariusz osobowy, wzory oSwiadczen znajduja si¢ na stronie:

http://smtm.bip.eur.pl/public/?id=154922

Uwaga: Prowadzacy nabor po zapoznaniu sig¢ z kandydatami wylonionymi przez Komisj¢
Rekrutacyjng moze podjac decyzjg o nierozstrzygnigciu naboru.

VII. Miejsce i termin skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne (umieszczone w zaklejonej kopercie) nalezy sktadac
osobiScie w siedzibie Strazy Miejskiej w Tomaszowie Maz. lub przesta¢ poczta na
adres Strazy Miejskiej: ul. POW 10/16, 97-200 Tomaszéw Maz. z dopiskiem: ,,Dotyczy
naboru na wolne stanowisko pracy w Strazy Miejskiej w Tomaszowie Maz., ogloszenie

3/6



nr 1/2019”, w terminie do dnia 29.05.2019 roku. (liczy si¢ data wplywu aplikacji do Strazy
Miejskiej). Aplikacje, ktore wplyna do Strazy Miejskiej w Tomaszowie Maz. po
okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

VIIIL. Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych:

W zwiazku z realizacja wymogow Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych ,,RODO”),
informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz
o przyshugujacych Pani/Panu prawach z tym zwiazanych.

Ponizsze zasady stosuje si¢ poczawszy od 25 maja 2018 roku.

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Strazy Miejskiej
w Tomaszowie Mazowieckim jest: Straz Miejska w Tomaszowie Mazowieckim,
ul. POW 10/16, 97 — 200 Tomaszoéw Mazowiecki.

2. Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana
danych osobowych w zakresie dzialania Strazy Miejskiej w Tomaszowie
Mazowieckim, a takze przystugujacych Pani/Panu uprawnien, moze si¢ Pani/Pan
skontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Strazy Miejskie;j
w Tomaszowie Mazowieckim za pomocg adresu robert.urbanski@tomaszow-
maz.pl.

3. Administrator danych osobowych — Straz Miejska w Tomaszowie Mazowieckim -
przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie obowiazujacych przepisow
prawa, zawartych umow oraz na podstawie udzielonej zgody.

4. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa w celu/celach:

a) wypelnienia obowiazkéw prawnych ciazacych na Strazy Miejskiej
w Tomaszowie Mazowieckim;

b) realizacji uméw zawartych z kontrahentami Strazy Miejskiej w Tomaszowie
Mazowieckim;

c) wpozostalych przypadkach Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa wytacznie
na podstawie wczesniej udzielonej zgody w zakresie i celu okreslonym w tresci
zgody.

5. W zwiazku z przetwarzaniem danych w celach o ktorych mowa w pkt 4 odbiorcami
Pani/Pana danych osobowych moga by¢:

a) organy wiladzy publicznej oraz podmioty wykonujgce zadania publiczne lub
dzialajgce na zlecenie organéw wladzy publicznej, w zakresie i w celach, ktore
wynikaja z przepisow powszechnie obowigzujacego prawa;

b) inne podmioty, ktére na podstawie stosownych uméw podpisanych ze Straza
Miejska w Tomaszowie Mazowieckim przetwarzaja dane osobowe dla ktorych
Administratorem jest Straz Miejska w Tomaszowie Mazowieckim.

6. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji
celow okreslonych w pkt 4, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym
przez przepisy powszechnie obowiazujacego prawa.

7. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu
nastgpujace uprawnienia:

a) prawo dostgpu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych
danych;

b) prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych -
w przypadku gdy dane sg nieprawidtowe lub niekompletne;
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¢) prawo do zadania usunigcia danych osobowych (tzw. prawo do bycia
zapomnianym), w przypadku gdy:
- dane nie sa juz niezbedne do celow, dla ktorych byty zebrane lub w inny
sposob przetwarzane,
- osoba, ktorej dane dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych
osobowych,
- osoba, ktorej dane dotycza wycofala zgode na przetwarzanie danych
osobowych, ktora jest podstawa przetwarzania danych 1 nie ma innej podstawy
prawnej przetwarzania danych,
- dane osobowe przetwarzane sa niezgodnie z prawem,
- dane osobowe muszg by¢ usuniete w celu wywigzania si¢ z obowigzku
wynikajacego z przepisOw prawa;

d) prawo do =zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych -
w przypadku, gdy:
- osoba, ktorej dane dotycza kwestionuje prawidlowosé danych osobowych,
- przetwarzanie danych jest niezgodne z prawem, a osoba, ktorej dane dotycza,
sprzeciwia sig usunigciu danych, zadajac w zamian ich ograniczenia,
- Administrator nie potrzebuje juz danych dla swoich celdow, ale osoba, ktore;
dane dotycza, potrzebuje ich do ustalenia, obrony lub dochodzenia roszczen,
- osoba, ktorej dane dotycza, wniosla sprzeciw wobec przetwarzania danych, do
czasu ustalenia czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie administratora sa
nadrzedne wobec podstawy sprzeciwu;

e) prawo do przenoszenia danych — w przypadku gdy lacznie spelnione sa
nastgpujace przestanki:
- przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie umowy zawartej z osoba,
ktdrej dane dotycza lub na podstawie zgody wyrazonej przez ta osobg,

- przetwarzanie odbywa si¢ w sposob zautomatyzowany;

f) prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych — w przypadku gdy tacznie
spelnione sg nastgpujace przestanki:
- zaistniejg przyczyny zwiazane z Pani/Pana szczego6lng sytuacja, w przypadku
przetwarzania danych na podstawie zadania realizowanego w interesie
publicznym lub w ramach sprawowania wladzy publiczne] przez
Administratora,
- przetwarzanie jest niezbgdne do celow wynikajacych z prawnie uzasadnionych
intereséw realizowanych przez Administratora lub przez strong trzecia,
z wyjatkiem sytuacji, w ktorych nadrzedny charakter wobec tych interesow maja
interesy lub podstawowe prawa i wolnosci osoby, ktorej dane dotycza,
wymagajace ochrony danych osobowych, w szczegdlnosci gdy osoba, ktorej
dane dotyczg jest dzieckiem.

8. W przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody
osoby na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit a RODO), przystuguje
Pani/Panu prawo do cofnigcia tej zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie to nie
ma wplywu na zgodno$¢ przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnigciem, z obowigzujacym prawem.

9. W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w Strazy
Miejskiej w Tomaszowie Mazowieckim Pani/Pana danych osobowych, przystuguje
Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wlasciwego w sprawach
ochrony danych osobowych.
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10. W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sig na podstawie zgody
osoby, ktorej dane dotyczg, podanie przez Panig/Pana danych osobowych
Administratorowi ma charakter dobrowolny.

11. Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest obowigzkowe, w sytuacji gdy
przestanke przetwarzania danych osobowych stanowi przepis prawa lub zawarta
miedzy stronami umowa.

12. Pani/Pana dane moga by¢ przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda
profilowane.
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