Dziatoszyn, dnia 7 wrzeénia 2020 r.
zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 116/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Dzialoszyn
z dnia 7 wrzeénia 2020 r.

URZAD MIASTA I GMINY W DZIALOSZYNIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Podinspektor ds. obshuigi Rady Miejskiej w Wydziale Ogélnym i Spraw Obywatelskich
w Urzedzie Miasta i Gminy w Dzialoszynie- 1 etat
(Nazwa stanowiska pracy)
1. Wymagania niezbedne:

a) Obywatelstwo polskie;

b) Wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw
o0 szkolnictwie wyzszym;

¢) Co najmniej czteroletni staz pracy w administracji publicznej;

d) Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych;

e) Stan zdrowia umozliwiajacy prace na w/w stanowisku;

f) Nieposzlakowana opinia;

g) Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

2. Wymagania dodatkowe:

a) Umiej¢tnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi;

b) Wysoka kultura osobista;

c) Odpornos¢ na stres;

d) Umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole;
) Znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu;

f) Kreatywno$c¢, samodzielno$é, inicjatywa;

g) Umiejetnos$¢ pracy z interesantem;

h) Dyspozycyjnos¢;

1) Zdolnos¢ podejmowania decyzji;

Ponadto kandydat na w/w stanowisku powinien posiadaé umiejetnos$¢ bieglej obslugi
komputera w zakresie podstawowych programéw pakietu Office, do$wiadczenie w obstudze
elektronicznych systeméw wspomagajacych dziatalnogé administracji publicznej (m.in.
elektroniczny obieg dokumentéw, e-puap, profil zaufany), znajomos¢ techniki biurowe;,
umicj¢tno$¢ opracowywania projektow aktéw prawnych w programach: XML oraz Legislator
oraz wykaza¢ si¢ znajomoscia nizej wymienionych przepisow:

a) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j.Dz.U. z 2020 r., poz. 713);



b)

c)
d)

2)

h)

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j.Dz.U. z 2019 r.,
poz. 1282);

Ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks wyborczy (t.j.Dz.U. z 2020 r., poz. 1319)
Ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. Prawo o ustroju sagdéw powszechnych (Dz.U. z 2020 r.,
poz. 365 z pdz.zm.);

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,,Zasad
techniki prawodawczej” (t.j.Dz.U. z 2016 r., poz. 283);

Znajomos¢ ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. z 2019 r.,
poz. 1781);

Ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktow normatywnych i nicktérych innych
aktow prawnych (t.j.Dz.U. z 2019 r,, poz. 1461);

Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z
2020 r. poz. 256 z p6z. zm.);

Statut Gminy Dzialoszyn.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) udzielanie zezwolen na przeprowadzanie zbiorek publicznych na terenie Gminy,

2) przyjmowanie i rejestrowanie zawiadomien od organizatorow zgromadzen oraz
wydawanie decyzji odmawiajacych przeprowadzenia zgromadzenia,

3) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wplywajacych do Urzedu oraz podejmowanie
czynnoSci zwigzanych z terminowym ich zalatwieniem,

4) wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzeniem, wyboréw prezydenckich,
parlamentarnych, samorzadowych, referendéw oraz wyboréw do samorzagdéw réznych
szczebli, konsultacji spolecznych oraz innych stosownie do obowigzujacych przepisow,

5) obstuga kancelaryjno-biurowa urzednika wyborczego,

6) obstuga kancelaryjno-biurowa Burmistrza Miasta i Gminy, Sekretarza
1 Przewodniczacego Rady Miejskiej,

7) prowadzenie rejestru aktow prawnych wydawanych przez Burmistrza i Rade Miejska
oraz monitorowanie ich realizacji,

8) prowadzenie rejestru interpelacji, wnioskow, zapytan z sesji i posiedzen Komisji oraz
kontrolowanie udzielania na nie odpowiedzi,

9) przygotowywanie niezbednych informacji dotyczgcych pracy Rady i jej organow,

10) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przygotowaniem sesji Rady,
posiedzen jej komisji, narad pracownikéw Urzedu i innych spotkan,

11) obstuga kancelaryjno -biurowa Komisji Statych i doraznych Rady Miejskiej

12) stwarzanie Radnym warunkow wykonywania mandatu Radnego,

13) terminowe przekazywanie w imieniu Burmistrza uchwat Rady do wlasciwych organow
nadzoru,

14) przygotowywanie i przekazywanie do publikacji akiéw prawa miejscowego na
podstawie otrzymanej dokumentacii,

15) przygotowywanie projektow uchwal kierowanych pod obrady Rady oraz zarzadzen,
decyzji i polecen Burmistrza,

16) udostgpnianie na wniosek 0s6b zainteresowanych uchwal Rady, protokolow z jej
posiedzen i poszczegdlnych komisji, jak rowniez sprawozdan z dzialalnosci
Burmistrza,



17) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem o$wiadczen majatkowych Radnych i
Burmistrza Miasta i Gminy Dzialoszyn, przyjmowanie pism sadowych i innych oraz
podawanie ich do publicznej wiadomosci,

18) realizacja spraw z zakresu ochrony danych osobowych,

19) realizacja spraw z zakresu udzielania informacji publicznej,

20) prowadzenie rejestru instytucji kultury.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) obowigzujgca dobowa norma czasu pracy wynosi: 8 godzin;

2) obowigzujgca tygodniowa norma czasu pracy wynosi: 40 godzin;

3) czgstotliwosé wyplaty wynagrodzenia: 1/miesigc;

4) urlop wypoczynkowy przystuguje w wymiarze (w skali roku): 20 dni- przy zatrudnieniu
krotszym niz 10 lat, lub 26 dni jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

5. Informacja dotyczgca wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
w jednostce:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Dzialoszynie, w rozumieniu przepisoéw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych, wynosi
powyzej 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) CV z dokladnym opisem pracy zawodowej (nazwa zakladu, okres zatrudnienia,
stanowisko, wykaz wykonywanych podstawowych zadan);

3) oryginal kwestionariusza osobowego;

4) kserokopie S$wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$c
z oryginalem);

5) oswiadczenie kandydata, ze stan jego zdrowia pozwala na zatrudnienie na w/w
stanowisku ;

6) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem
potwierdzajgcych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe:;

7) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego i umysine przestepstwo skarbowe:

8) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych;

9) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

10)w przypadku dopuszczenia do ubiegania sie o stanowisko urzednicze obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie umow
migdzynarodowych lub innych przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, dokument potwierdzajacy
znajomos¢ jezyka polskiego, o ktorym mowa w przepisach o stuzbic cywilnej;

11)kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj.Dz.U. z 2019 r,,



poz. 1282), jest zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnos¢;

12) kandydaci na wolne stanowisko kierownicze skladajg oprécz dokumentéw, o ktérych
mowa wyzej, autorska propozycje pracy w danej komérce lub jednostce organizacyjnej
oraz oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkcji kierowniczych
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w ustawie z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(Dz.U. z 2019 r.,, poz. 1440 z p6zn.zm.);

13)inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

14) o$wiadczenie z klauzulg: ,,wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji”,
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z
2019 r., poz. 1781) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j.Dz.U. z 2019 r., poz. 1282);

15) oswiadezenie: ,,Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j.Dz.U. z 2019 r., poz. 1282)”;

16) osoba wybrana do zatrudnienia jest zobowiazana do przedstawienia oryginaltu aktualnego
~Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach osobiscic w siedzibie
Urzgdu Miasta i Gminy Dzialoszyn lub poczta na adres: Urzad Miasta i Gminy Dzialoszyn,
ul. Pilsudskiego 21, 98-355 Dzialoszyn z dopiskiem: »Dotyczy naboru na stanowisko
podinspektor ds. obslugi Rady Miejskiej w Wydziale Ogélnym i Spraw Obywatelskich
w Urz¢dzie Miasta i Gminy w Dzialoszynie” w terminie do dnia 21 wrzesnia 2020 r.
Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wpltywu do
Urzedu Miasta i Gminy Dzialoszyn) nie beda rozpatrywane.

Na rozmowe kwalifikacyjng zostang zaproszeni tylko ci kandydaci, ktorzy spelnig wymagania
formalne.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Dziatoszyn (Dzialoszyn.e-bip.pl) oraz na tablicy
informacyjnej Urzgdu Miasta i Gminy Dzialoszyn przy ul. Pitsudskiego 21.

Dodatkowe informacje: (0 43) 84 37 450

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997 r. 0 ochronie danych osobowych (1.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 1781)".



INFORMACJE O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

1.Dzialajgc zgodnie z art. 13 ust. 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L.2016.119.1), zwanego dalej ,,RODO” informuje

Pania/Pana, ze Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miasta i Gminy

z siedzibg przy ul. Pilsudskiego 21, 98-355 Dziatoszyn, NIP 832 10 29 170, REGON

000532636.

2.Administrator w celu nalezytej ochrony danych osobowych wyznaczyl Inspektora Ochrony

Danych, z ktérym mozna si¢ skontaktowaé pod adresem e-mail: iod ‘wdzialoszyn.pl

3.Pani/Pana dane osobowe begdg przetwarzane wylacznie w celu realizacji procesu

rekrutacyjnego. Podstawg prawng przetwarzania danych jest uprawnienia do zadania danych

niezbgdnych do podjgcia dzialan przed zawarciem umowy w zakresie wskazanym w art. 22

kodeksu pracy, a w pozostalym zakresie zgoda na przetwarzanie danych osobowych, ktéra

w kazdym czasie moze by¢ odwotana.

4.0dbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda:

e pracownicy biorgcy udziat w niniejszym procesie rekrutacyjnym

e pracownicy Wydzialu Ogdlnego i Spraw Obywatelskich Administratora

e podmioty  zewngtrzne dostarczajgce  wspierajace  systemy teleinformatyczne
Administratora - na mocy stosownych uméw powierzenia przetwarzania danych
osobowych oraz przy zapewnieniu stosowania przez ww. podmioty adekwatnych srodkow
technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych ochrone danych;

e serwisy internetowe za posrednictwem, ktorych Administrator publikuje ogloszenia
o prac¢ (BIP).

5.Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 miesigey, liczge od momentu

zakoniczenia procesu rekrutacyjnego.

6.Ma Pan/Pani do:

a) dostepu do tresci swoich danych oraz ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia

przetwarzania,

b) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,

¢) przenoszenia danych,

d) cofnigcia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie,

e) wniesienia skargi do organu nadzorczego — Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna

Pani/Pan, iz Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO.

7.Podaniec danych osobowych jest dobrowolne, jednocze$nie nie podanie informacji

wskazanych w art. 22' § 1 Kodeksu pracy spowoduje, iz otrzymane dokumenty aplikacyjne

kandydatéw do pracy nie bedg przez Administratora rozpatrywane.



