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URZAD MIASTA PILY

ZATRUDNI NA ZASTEPSTWO (DLUGOTERMINOWE) PRACOWNIKA
NA STANOWISKU DS. ADMINISTRACYJNO-ORGANIZACYJINYCH

W WYDZIALE ORGANIZACYJINO-PRAWNYM

. Wymagania:

arwdE

wyksztalcenie wyzsze - kierunek: prawo, administracja, bezpieczenstwo publiczne, zarzadzanie;
doswiadczenie zawodowe - minimum 1 rok w administracji publicznej;

Znajomos¢ zagadnien z obszaru bezpieczenstwa informacji;

pela zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania za przest¢gpstwo umys$lne lub przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego

lub umyslne przestepstwo skarbowe;

S

nieposzlakowana opinia.

Il.  Zakres obowiazkow:
1. w zakresie ochrony danych osobowych:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

przygotowywanie projektow dokumentéw ochrony danych osobowych w Urzedzie Miasta
Pily, we wspotpracy z administratorem bezpieczenstwa systemow informatycznych;
przyjmowanie od osob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych oswiadczen
dotyczacych zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz sposobdw ich zabezpieczenia;
prowadzenie wykazoéw, wymaganych przyjeta polityka ochrony danych administratora
danych:

a) zbioréw danych osobowych Gminy Pila;
b) zaswiadczen stwierdzajacych przeprowadzenie szkolenia w zakresie ochrony danych

osobowych, w tym o§wiadczenia o zachowaniu tajemnicy, wraz ze zbiorem za§wiadczen;

c¢) zdarzen, dotyczacych naruszenia ochrony danych osobowych w Urzedzie;
d) wnioskéw osob, ktorych dane dotycza o udzielenie informacji na temat przetwarzania

danych osobowych tych osob;
wspolrealizowanie z komorka organizacyjng wtasciwg merytorycznie wnioski podmiotow
danych osobowych w ramach prawa do kontroli przetwarzana danych;
wspolrealizowanie z komodrka organizacyjng wtasciwg merytorycznie zadania wynikajace
z podpisanych przez prezydenta miasta uméw powierzenia, udostepnienia danych,
porozumien 1 zarzadzen w zakresie ochrony danych;
biezace analizowanie dokumentéw udostgpnianych w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miasta Pity w zakresie ochrony danych osobowych.

2. W zakresie zadan zleconych:

1)

wspoluczestniczenie w organizacji 1 przeprowadzeniu wyboréw Prezydenta RP, wyborow do

Sejmu RP i do Senatu RP, wyborow organow jednostek samorzadu terytorialnego, wyborow

do Parlamentu Europejskiego, referendow, w szczegdlnosci:

a) wspolpraca z organami wyborczymi, Komisarzem Wyborczym w Pile i Delegaturg
Krajowego Biura Wyborczego w Pile;

b) wspieranie obstugi administracyjnej i organizacyjnej czynnosci wykonywanych przez
urzednikow wyborczych,

¢) opracowywanie dokumentow zwigzanych z organizacja i przeprowadzeniem wyborow
1 referendow lezacych po stronie Prezydenta Miasta, w tym w zakresie ustalania sktadow
osobowych obwodowych komisji wyborczych;

d) wspotpracowanie z komorkami organizacyjnymi Urzedu w ramach obstugi finansowo-
ksiggowej wyborow i referendow;



2)

3)
4)

5)

-2-
wspoétuczestniczenie w organizacji i przeprowadzeniu narodowego spisu powszechnego
ludnosci i mieszkan oraz powszechnego spisu rolnego, w tym:

a) wspolpraca z wlasciwymi miejscowo organami spisowymi;
b) zapewnienia funkcjonowanie gminnego biura spisowego;
c) weryfikowanie, aktualizowanie 1 uzupelnianic wykazu adresowo-mieszkaniowego
przekazanego przez Prezesa Gltownego Urzedu Statystycznego, we wspotpracy
z komorkami organizacyjnymi Urzedu,
d) organizowanie i przeprowadzenie naboru kandydatow na rachmistrzow terenowych;
e) organizowanie szkolen dla rachmistrzow terenowych;
f) wspolpracowanie z komorkami organizacyjnymi Urzedu w ramach obstugi finansowo-
ksiggowej spisu;
prowadzenie dokumentacji wymaganej na stanowisku pracy;
Systematyczne uzupelnianie i poglebianie znajomo$ci przepisow prawnych z zakresu
prowadzonych zagadnien;
wykonywanie innych prac zleconych przez bezposredniego przetozonego.

1. Wymagane dokumenty:

1.
2.

(62}

list motywacyjny;
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — wedlug wzoru dostgpnego
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Pity, zaktadka: Nabor na stanowiska

— Nabor w Urzedzie;

. 0§wiadczenie kandydata (wlasnor¢cznie podpisane) o:

a) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;

b) braku skazania prawomocnym wyrokiem za przestepstwo umyslne lub przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

¢) braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia zatrudnienia na stanowisku;

. kserokopie $wiadectw pracy;
. kserokopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje;
. Klauzula informacyjna wobec kandydata ubiegajacego si¢ o prace w Urzedzie Miasta Pity

— wedhug wzoru dostgpnego na stronie Biuletynu Informacji Publiczne; Urzedu Miasta Pily,
zaktadka: Nabor na stanowiska — Nabor w Urzedzie;

. Zgoda kandydata ubiegajacego si¢ o prace w Urzedzie Miasta Pity na przetwarzanie danych

osobowych dotyczacych jego osoby — wedtug wzoru dostgpnego na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miasta Pily, zakladka: Nabor na stanowiska — Nabor w Urzedzie.

Wymagane dokumenty mozna sklada¢: osobiscie w siedzibie Urzedu (skrzynka pocztowa
zamieszczona przy wejsciu do Urzedu), korespondencyjnie na adres Urzgdu Miasta Pity, badz za
pomoca srodkow komunikacji elektronicznej na elektroniczng skrzynke podawcza na platformie
ePUAP (www.epuap.gov.pl, adres skrytki: /022j5e3gnq/SkrytkaESP) w postaci pisma ogdlnego,
podpisane podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym - podajac w temacie wiadomosci:
»DOT. ZATRUDNIENIA W RAMACH ZASTEPSTWA NA STANOWISKU
DS. ADMINISTRACYJNO-ORGANIZACYJIJNYCH W WYDZIALE ORGANIZACYJNO-
PRAWNYM” w postaci zatagcznikow w  formacie pdf podpisanych podpisem
elektronicznym. Dokumenty nadeslane poczta elektroniczna, nieopatrzone podpisem
elektronicznym nie bedg rozpatrywane w procesie rekrutacji.

DOKUMENTY NALEZY SKLADAC DO DNIA 26 LUTEGO 2021 R.

Informacje o zakwalifikowaniu si¢ do dalszego postepowania rekrutacyjnego kandydaci moga

uzyska¢ po uptywie terminu sktadania dokumentéw, pod numerem 67 2104272 lub 67 2104246.

PREZYDENT MIASTA PILY
/-/dr inz. Piotr Glowski
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