Urzad Miejski w Wasilkowie
BIP Urzedu Miejskiego w Wasilkowie

I Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze ds. analizy i statystyki

Wasilkéw, 28.07.2020 r.

K.2110.8.2020.KS

Burmistrz Wasilkowa

ogtasza nabér kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
ds. analizy i statystyki w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie

Oferte na stanowiskods. analizy i statystykiw Wydziale Strategii i rozwoju Urzedu Miejskiego w Wasilkowie, ul. Biatostocka 7, moze ztozy¢ kandydat, ktéry
spetnia nastgpujace wymagania:

I. Wymagania niezbedne:
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. posiadanie obywatelstwa polskiego,

. posiadanie petnej zdolnoéci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

. niekaralno$¢ za przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

. nieposzlakowana opinia,

. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

. wyksztafcenie wyzsze,

. znajomo$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych, o dostepie do informacji publicznej, przepisow o

ochronie danych osobowych, instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt,
biegta znajomos$é obstugi komputera i pakietéw biurowych,

Il. Wymagania dodatkowe:
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. zdolno$ci analityczne, umiejetno$¢ pogtebionej analizy danych i formutowania wnioskéw, kreatywno$¢,
. prawo jazdy kat. B,

. umiejetno$¢ obstugi Elektronicznego Obiegu Dokumentéw,

. umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepiséw,

. umiejetno$¢ skutecznego komunikowania sie,

. umiejetno$¢ doradzania, dzielenia sie wiedza i wspétdziatania z innymi,

. umiejetno$¢ planowania, sprawnej organizacji pracy,

. samodzielno$¢ w pracy oraz wiasna inicjatywa,

. rzetelno$é, terminowos$é, doktadno$¢, dyspozycyjnosé oraz dbato$é o wiasny rozwéj zawodowy,
. odpornos$é na stres,

. dobra postawa etyczna.

lll. Zakres wykonywanych zadan na danym stanowisku:
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sporzadzanie analiz, prognoz i opinii, a w szczegdélnosci inicjowanie i koordynowanie catoscig prac w zakresie konstruowania dokumentéw o charakterze
strategicznym,

. koordynowanie prac zwigzanych z realizacjg przedsiewzige¢ wynikajacych z dokumentéw o charakterze strategicznym,

. inicjowanie i koordynowanie cato$cia prac w zakresie wdrazania i realizacji oraz monitoringu dokumentéw o charakterze strategicznym,

. udziat w opracowaniu strategii rozwoju gminy,

. prowadzenie bazy dokumentéw programowych tworzonych na poziomie krajowym i regionalnym pod katem zapewnienia mozliwosci realizacji przez

gming niezbednych dziatan rozwojowych

. prowadzenie banku informacji o gminie, opracowywanie baz danych, gromadzenie i aktualizacja danych dla potrzeb zarzadzania, prowadzenie prac

zwigzanych z sondazowymi badaniami opinii publicznej dla potrzeb planowania i biezacego zarzadzania

. formutowanie wnioskéw z dokonanych analiz i badan, w szczegélnosci pod katem ich wykorzystania w opracowaniach planistycznych, prognozach i

studiach rozwoju,

. opracowywanie raportéw o stanie gminy oraz materiatéw analitycznych dotyczacych poszczegdinych dziedzin rozwoju,
. stafa aktualizacja statystyk oraz opracowywanie materiatéw informacyjnych, zestawief poréwnawczych dotyczacych sytuacji gospodarczej i spotecznej

oraz prognoz rozwojowych,

praca w systemie EZD,

przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza

w zakresie zadan wynikajgcych z zakresu czynno$ci,

przekazywanie informacji dotyczacych spraw wynikajacych z zajmowanego stanowiska do zamieszczania na stronie internetowej wasilkow.pl oraz
zamieszczanie informacji w BIP,

prawidtowe i systematyczne prowadzenie teczek aktowych obejmujacych dokumentacje realizowanych zadan, z uwzglednieniem wymogdw instrukcji
kancelaryjnej.

IV. Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa z obstugg komputera wykonywana w siedzibie Urzedu Miejskiego w Wasilkowie ul. Biatostocka 7.

Wymiar czasu pracy: petny etat.

Poczatek zatrudnienia: wrzesien 2020 r.

V. Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze oraz obstugg urzadzen biurowych w zakresie niezbednym do wykonywania zadan. Bezpieczne warunki



pracy na stanowisku. Miejsce pracy na pietrze budynku. Ograniczona mozliwo$¢ poruszania sie wézkiem inwalidzkim po budynku (schody na pietro budynku).
Budynek wyposazony w podjazd dla oséb niepetnosprawnych, szeroko$¢ drzwi wejsciowych umozliwia wjazd wézkiem inwalidzkim, ciggi komunikacyjne o
szerokos$ci umozliwiajgcej poruszanie sie wozkiem, toaleta przystosowana dla wozkéw inwalidzkich — jedna, usytuowana na parterze budynku.

oceny formalnej:

1. list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru,

2. QV,

3. kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4. kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

5. kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe,

6. oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnej oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

7. o$wiadczenie kandydata o nastepujacej tresci: ,0éwiadczam, ze nie bytem/bytam skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe” (osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do
przedstawienia oryginatu aktualnego ,Zapytania o udzielnie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego),

8. o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
9. o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym stanowisku (w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany
na wstgpne badania lekarskie do lekarza medycyny pracy),

10. klauzula zgody kandydata na przetwarzanie danych do celéw rekrutacji
w brzmieniu: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych przez Burmistrza Wasilkowa na potrzeby przeprowadzenia procedury naboru na
stanowisko urzednicze, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.”,

11. dokument potwierdzajacy niepetnosprawnos¢ - w przypadku gdy kandydat posiada orzeczony stopien niepetnosprawnosci.

VII. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%

VIIl. Dokumenty nalezy sktada¢ w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie ul. Biatostocka 7, w Punkcie Obstugi Interesanta — parter, w godz. 9.00-17.00 we wtorki, 7.30-
15.30 w pozostate dni robocze, w zaklejonej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem "Dotyczy naboru na stanowisko ds. analizy i
statystyki w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 17 sierpnia 2020 r. (do godz. 15:30). Dokumenty dostarczone po
uptywie ww. terminu nie beda rozpatrywane. Dokumenty wystane przesytkg pocztowg powinny by¢ doreczone w powyzszym terminie.

IX. Osoby spetniajace wymogi formalne zostang zaproszone telefonicznie na rozmowe kwalifikacyjng w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie ul. Biatostocka 7.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP Urzedu Miejskiego w Wasilkowie oraz na tablicy ogtoszen Urzedu. Dokumenty oséb
niezakwalifikowanych mozna bedzie odebraé osobiscie w Urzedzie Miejskim w Wasilkowie w pokoju Nr 21, w ciggu 14 dni od dnia zakonczenia procedury
naboru tj. od dnia zamieszczenia informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Zastepca Burmistrza Wasilkowa

Dominika Jocz
Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Wasilkowa, Urzad Miejski w Wasilkowie, ul. Biatostocka 7, 16-010 Wasilkéw.

2. Kontakt do Inspektora Ochrony Danych: Urzad Miejski w Wasilkowie,
ul. Biatostocka 7, 16-010 Wasilkéw, tel. 85-71-85-400, e-mail: iod@wasilkow.pl.

3. Dane osobowe sg zbierane w celu przeprowadzenia rekrutacji — na podstawie zgody osoby, ktérej dane dotycza.

4. Pozyskane dane bedg przechowywane przez okres rekrutacji oraz przez okres trzech miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w
drodze naboru, a nastepnie oferty ztozone przez kandydatéw zostang komisyjnie zniszczone. Protokoty z posiedzer Komisji do spraw naboru posiadajg
kategorig archiwalng A, natomiast pozostata dokumentacja przebiegu procesu rekrutaciji jest przechowywana przez okres 5 lat, a nastepnie, po uzyskaniu
zgody Archiwum Panstwowego — brakowana.

5. Dane nie bedg udostgpniane podmiotom innym, niz upowaznione na podstawie przepiséw prawa.

6. Przystuguje Pani/Panu prawo do zgdania dostepu do wtasnych danych, prawo do sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania.

7. Moze Pani/Pan w dowolnym momencie wycofaé zgode na przetwarzanie danych, co bedzie skutkowato brakiem mozliwosci rozpatrywania kandydatury
na pézniejszym etapie rekrutacji.

8. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Urzad Ochrony Danych.

9. Podanie danych wskazanych w ogtoszeniu o naborze jest obligatoryjne, a w pozostatym zakresie — dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych
skutkuje brakiem rozpatrzenia kandydatury.

Zastgpca Burmistrza Wasilkowa

Dominika Jocz
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