Ogloszenie Nr 7 /21

Prezydent Miasta Bialegostoku oglasza nabér na stanowisko:
referenta w Zarzadzie Bialostockiej Komunikacji Miejskiej
Urzedu Miejskiego w Bialymstoku, ul. Stonimska 1

1. Funkcje podstawowe wykonywane na stanowisku:

prowadzenie gospodarki magazynowej, a w szczegolnosci:
e przyjmowanie towaru — sprawdzanie zgodnosci dostarczanego towaru (np. bilety, druki,
karty miejskie) z dokumentacja.
e zabezpieczenie towaru w magazynie,
wydawanie towaru - elektroniczne i fizyczne,
e informowanie o zasobach magazynowych i koniecznosci uzupelnienia zapasow,
Imwentaryzowanie,
e ewidencjonowanie naleznosci pieni¢znych i wystawianie dokumentow sprzedazy,
e prowadzenie dokumentacji magazynowej,
e obslugiwanie magazynowych i sprzedazowych systemow informacyjnych,
zastepstwo w sekretariacie Zarzadu Bialostockiej Komunikacji Miejskiej.

2. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie minimum $rednie, preferowane profilowe — zwigzane z rachunkowoscia
lub ksiegowoscia, oraz co najmniej dwuletni staz pracy (w przypadku posiadania wyksztalcenia
sredniego),

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

niekaralno$¢ za przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

3. Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ zagadnien z zakresu wymaganego na ww. stanowisku, a w szczegdlnosci przepisow
ustaw: o finansach publicznych, Kodeks postepowania administracyjnego, o samorzadzie
gminnym, o pracownikach samorzadowych,

minimum dwuletnie doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

znajomos¢ praktyk i zasad ksiggowych oraz zagadnien handlowych.

kreatywno$¢, umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy. rozwigzywania probleméw oraz pracy
w zespole,

komunikatywnos¢, obowiazkowos$¢ i samodzielnose,

dobra znajomosé obstugi komputera oraz biurowych programéw Microsoft Office,

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.

4. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny; kwestionariusz osobowy lub cv; o§wiadczenia: o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo  skarbowe, o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych, klauzula zgody kandydata na przetwarzanie danych do celéw rekrutacji w brzmieniu:
..Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych przez Prezydenta Miasta Bialegostoku na potrzeby
przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko urzednicze, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa” — zlozone na druku dostegpnym do pobrania na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Bialymstoku — w zakladce: ,,Nabér na stanowiska urzednicze”;



kserokopia dyplomu wyzszej uczelni oraz kserokopie innych dokumentow potwierdzajgcych posiadane
umiejetnosci 1 wiedzg oraz — ewentualnie — staz pracy.

5. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Termin: do dnia...&.. LU E2Q.2021 1.

Miejsce: aplikacje nalezy” sktada¢ do_skrzynki podawczej w siedzibie Urzedu Miejskiego
w Bialymstoku, ul. Stonimska 1 lub droga pocztowa na adres: Urzad Miejski w Bialymstoku,
ul. Stonimska 1, 15 — 950 Bialystok — w zamknietej kopercie, z oznaczeniem oferty sygnaturg:
BKP-1.210.1.2021 oraz dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko referenta w Zarzadzie Bialostockiej
Komunikacji Miejskiej”.

6. Warunki pracy na stanowisku:

Pierwsza umowa o prac¢ zawarta bedzie na czas okreslony do 6-u miesiecy z wynagrodzeniem brutto
w przedziale 2800 — 3000 zl.

7. Informacje dodatkowe:

o W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w  jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosil powyzej 6 %.

o Kandydaci spetniajgcy wymagania niezbedne zostang powiadomieni o terminie kolejnego etapu
naboru telefonicznie lub drogq elekironiczng.

e Oferty kandydatow zlozone po terminie (liczy sie data wplywu do Urzedu!), w sposcb inny niz
okreslony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentow lub niebgdqgce odpowiedzig
na ogloszony nabor, nie bedg uwzgledniane w prowadzonym postegpowaniu.

o Dokumenty aplikacyjne kandydatéw mogg by¢ odbierane osobiscie przez osoby zainteresowane
w ciggu miesigca od dnia zakonczenia procedury naboru (po podaniu_numeru konkursu,
za okazaniem dowodu tozsamosci — po wczesniejszym_uzgodnieniu_telefonicznym — nr tel.:
85-869-60-85, 85-869-65-42). Po tym czasie zostang komisyjnie zniszczone.

e Szczegblowe zasady postgpowania z dokumentami bedgcymi oraz niebedgcymi odpowiedzig
na oglaszane nabory okreslone zostaly w § 19 Zarzqdzenia wewnetrznego Nr 61/18 Prezydenta
Miasta Bialegostoku z dnia 19 grudnia 2018 r. w sprawie szczegélowych zasad i trybu
przeprowadzania_naboru_na wolne stanowiska urzednicze, w_tym_kierownicze stanowiska

urzednicze.

Klauzula informacyjna dla kandydatoéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0séb 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) (Dz. Urz. UE L1 1922016
r., str. 1, sprost. Dz. Urz. UE. L 127 z 2018, str. 2) — (w skrocie ,,RODO”), informuje, iz:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Prezydent Miasta Bialegostoku, Urzad Miejski
w Biatymstoku, ul. Stonimska 1, 15-950 Biatystok.
2. W sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych mozna kontaktowa¢ si¢ z Inspektorem Ochrony Danych:
Urzad Miejski w Biatymstoku, ul. Stonimska 1, 15-950 Bialystok, tel. 85-879-79-79, e-mail:
bbi@um.bialystok.pl.

3. Dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego na podstawie

przepiséw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy

i Polityki Spolecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej, przepisow ustawy



z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz na podstawie zgody. stosownie do art. 6 ust |
lit a) RODO (w zakresie m.in. danych do kontaktu, danych osobowych, o ktérych mowa w art. 9 ust 1 RODO).

4. Dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacji beda przechowywane przez okres miesiaca
od zakonczeniu procesu rekrutacji. Dane osobowe osob, ktére zostaly wskazane jako kolejni kandydaci
do zatrudnienia beda przechowywane przez okres trzech miesiecy od zakonczenia naboru. Dokumentacja
z przeprowadzonego postepowania rekrutacyjnego zawierajgca Pani/Pana dane osobowe bgdzie przechowywana
przez okres 5 lat od przekazania ich do archiwum zakladowego, anastepnie zostanie poddana ocenie
przydatnosci przez Archiwum Panstwowe. Natomiast Pani/Pana dane osobowe przetwarzane w ramach
posiedzenia Komisji do spraw naboru, przechowywane beda przez okres 25 lat od daty zakonczenia sprawy,
a po tym okresie zostana przekazane do Archiwum Panstwowego.

5. Dane nie beda udostepniane podmiotom innym, niz upowaznione na podstawie przepisow prawa oraz
podmiotom, ktorym dane zostaty powierzone do przetwarzania.

6. Przystuguje Pani/Panu prawo do dostepu do wlasnych danych, prawo do sprostowania, usunigcia danych
osobowych, ograniczenia przetwarzania.

7. Moze Pani/Pan w dowolnym czasie wycofa¢ zgode na przetwarzanie danych, bez wplywu na zgodnos¢
z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

8. W zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi
do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

9. Podanie przez Pania/Pana danych osobowych wynika z przepisow ustawy i jest obowiazkowe.
Ich niepodanie skutkuje brakiem udzialu w procesie rekrutacji. Podanie przez Pania/Pana innych danych jest
dobrowolne.

10. Dane osobowe nie beda podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji. w tym profilowaniu.

Biatystok, 2021 - 01 - J




