Ogloszenie Nr 44/21

Prezydent Miasta Bialegostoku oglasza nabér na stanowisko:
starszego specjalisty w Departamencie Prezydenta Miasta
Urzedu Miejskiego w Bialymstoku, ul. Stonimska 1

1. Funkcje podstawowe wykonywane na stanowisku:

prowadzenie spraw z zakresu wspolpracy zagranicznej,

wspoltpraca z Ministerstwem Spraw Zagranicznych i innymi organami administracji
publicznej w zakresie kontaktow miedzynarodowych oraz wizyt oficjalnych,
sktadanych Prezydentowi Miasta przez przedstawicieli innych panstw, w koordynacji
z wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu oraz miejskimi jednostkami
organizacyjnymi,

kreowanie dziatan, dotyczacych aktywnoSci zagranicznej Miasta, realizowanych
gléwnie poprzez wspotprace z miastami partnerskimi,

przygotowywanie zagranicznych wyjazdow stuzbowych Prezydenta oraz
przedstawicieli Miasta, w tym kompletowanie niezbednej dokumentacji oraz
organizacja podrdzy i pobytu,

koordynacja ttumaczen przychodzacej korespondencji zagranicznej, jak rowniez
listow i dokumentow przygotowywanych przez departamenty i biura Urzedu,
skierowanych do adresatéw zagranicznych,

koordynacja i inicjowanie udziatu przedstawicieli Miasta w seminariach i
konferencjach miedzynarodowych,

przygotowywanie okresowych sprawozdan, dotyczacych zagranicznej aktywnosci
Miasta Bialegostoku,

prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem Miasta w organizacjach samorzadu
terytorialnego w wymiarze miedzynarodowym, fundacjach, stowarzyszeniach i innych
organizacjach, szczegdlnie Eurocities,

prowadzenie zamowien i postepowan zgodnie z ustawa,

realizacja biezacych zadan zleconych przez przelozonego.

2. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze magisterskie — preferowane z zakresu stosunkéw
miedzynarodowych, europeistyki lub pokrewne, oraz co najmniej trzyletni staz pracy,
pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralnos$¢ za przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

3. Wymagania dodatkowe:

znajomosc przepisow zwigzanych z realizacjg ww. zadan, a w szczegolnosci
przepisow ustaw: Kodeks postepowania administracyjnego, o samorzadzie gminnym,
o pracownikach samorzadowych, Prawo zamdwien publicznych, o ochronie danych
osobowych, Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych;

dobra znajomos$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office) oraz innych urzadzen
biurowych,

znajomoS¢ podstaw protokotu dyplomatycznego,

znajomosc jezykow obcych: angielskiego i rosyjskiego,



- samodzielnos$¢, doktadnos$¢, systematycznos¢, wysoka kultura osobista,

- umiejetno$¢: pracy w zespole, pod presjq czasu, planowania i organizacji pracy,
- kreatywnos¢, otwartos$¢, komunikatywnosc,

- dyspozycyjnos¢ w godzinach popotudniowych i w weekendy,

- doswiadczenie w pracy w administracji publiczne;j.

4. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny; kwestionariusz osobowy lub cv; oSwiadczenia: o posiadaniu obywatelstwa
polskiego, oSwiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, o pelnej zdolnosSci do czynnos$ci prawnych i
korzystaniu z peli praw publicznych, klauzula zgody kandydata na przetwarzanie danych do
celow rekrutacji w brzmieniu: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych przez
Prezydenta Miasta Bialegostoku na potrzeby przeprowadzenia procedury naboru na
stanowisko urzednicze, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa” — zloZone na druku
dostepnym do pobrania na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Bialymstoku — w zakladce: ,,Nabor na stanowiska urzednicze”; kserokopia
dyplomu wyzszej uczelni oraz kserokopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadane
umiejetnosci i wiedze oraz staz pracy.

5. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Termin: do dnia 13 wrzes$nia 2021 r.

Miejsce: aplikacje nalezy sktada¢ w Punkcie Informacyjnym 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-1.210.44.2021 oraz dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko starszego
specjalisty w Departamencie Prezydenta Miasta”.

6. Warunki pracy na stanowisku:

Pierwsza umowa o prace zawarta bedzie na czas okreslony do 6-u miesiecy z
wynagrodzeniem brutto w przedziale 3300 — 3600 zt.

7. Informacje dodatkowe:

e W miesiqcu poprzedzajqcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosit powyzej
6 %.

e Kandydaci spetniajqcy wymagania niezbedne zostang powiadomieni o terminie
kolejneqgo etapu naboru telefonicznie lub droga elektroniczng.

e Oferty kandydatéw ztozone po terminie (liczy sie data wpltywu do Urzedu!), w sposéb
inny niz okreslony w ogtoszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw lub
niebedqce odpowiedziq na ogltoszony nabdr, nie bedq uwzgledniane w prowadzonym
postepowaniu.

e Dokumenty aplikacyjne kandydatéw mogq by¢ odbierane osobiscie przez osoby
zainteresowane w ciqgu miesiqca od dnia zakoniczenia 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
zostanq komisyjnie zniszczone.

e Szczegotowe zasady postepowania z dokumentami bedqcymi oraz niebedqcymi
odpowiedziq na ogtaszane nabory okreslone zostaty w § 19 Zarzqdzenia
wewnetrznego Nr 61/18 Prezydenta Miasta Biategostoku z dnia 19 grudnia 2018 r. w




sprawie szczegotowych zasad i trybu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze.

Klauzula informacyjna dla kandydatow 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 oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L119 z 2016 r., str. 1, sprost. Dz. Urz. UE. L 127 z 2018, str. 2) — (w skrdcie
,RODO”), informuje, iz:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Prezydent Miasta Biategostoku, Urzad Miejski w

Bialymstoku, ul. Stonimska 1, 15-950 Biatystok.

. W sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych mozna kontaktowac sie z Inspektorem Ochrony

Danych: Urzad Miejski w Bialymstoku, ul. Stonimska 1, 15-950 Biatystok, tel. 85-879-79-79, e-mail:
bbi@um.bialystok.pl.

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 Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej, przepiséw ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz na podstawie zgody, stosownie do art. 6
ust 1 1it a) RODO (w zakresie m.in. danych do kontaktu, danych osobowych, o ktérych mowa w art. 9 ust
1 RODO).

Dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacji beda przechowywane przez okres miesiaca
od zakonczeniu procesu rekrutacji. Dane osobowe os6b, ktore zostaty wskazane jako kolejni kandydaci
do zatrudnienia beda przechowywane przez okres trzech miesiecy od zakornczenia naboru. Dokumentacja
z przeprowadzonego postepowania rekrutacyjnego zawierajgca Pani/Pana dane osobowe bedzie
przechowywana przez okres 5 lat od przekazania ich do archiwum zaktadowego, a nastepnie 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 zakoriczenia sprawy, a po tym okresie zostang przekazane do Archiwum Panstwowego.

Dane nie bedq udostepniane podmiotom innym, niz upowaznione na podstawie przepiséw prawa oraz
podmiotom, ktérym dane zostalty powierzone do przetwarzania.

Przystuguje Pani/Panu prawo do dostepu do wiasnych danych, prawo do sprostowania, usuniecia danych
osobowych, ograniczenia przetwarzania.

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

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

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

dobrowolne.

10. Dane osobowe nie beda podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.
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Bialystok, 2021 - 09 - 01

Prezydent Miasta

Tadeusz Truskolaski
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