Zarzadzenie Nr 82/2018
Burmistrza Gminy i Miasta Wyszogréd

z dnia 28 grudnia 2018 .

w sprawie: ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze: Podinspektor ds. obstugi Rady.

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
/Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z pdin. zm./ oraz regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, w Urzedzie Gminy i Miasta Wyszogréd
- Zarzgdzenie Burmistrza Gminy i Miasta Nr 81/2018, zarzgdzam co nastepuje:

§1

1. Ogtasza sie otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze: Podinspektor
ds. obstugi Rady w Urzedzie Gminy i Miasta Wyszogréd.
2. Tre$¢ ogtoszenia o niniejszym naborze stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Powotuje sie Komisje Rekrutacyjng do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze: Podinspektor ds. obstugi Rady w Urzedzie Gminy i Miasta Wyszogrdd w sktadzie:
1. Barbara Kopariska - Przewodniczacy

2. Sylwia Zietara - Cztonek

3. Anna Kolczyriska — Sekretarz

§3

Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ
Gminy i Miasta Wyszogréd

Iwonk Gortat




Zataeznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 82/2018
Burmistrza Gminy i Miasta Wyszogréd
z dnia 28 grudnia 2018 .

Burmistrz Gminy i Miasta Wyszogréd
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér
na wolne stanowisko urzednicze: Podinspektor ds. obstugi Rady

w Urzedzie Gminy i Miasta Wyszogréd

l. Kandydaci powinni spetnia¢ nastepujace kryteria formalne:

Wymagania niezbedne /konieczne/:

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego.

2. Posiadanie petnej zdoInosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

3. Niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyéine
przestepstwo skarbowe.

4. Wyksztatcenie wyzsze na kierunku prawo.

5. Staz pracy: minimum 2 lata.

6. Znajomo$¢ przepisdw z zakresu: Ustawy o samorzadzie gminnym, Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, Ustawy o ochronie danych osobowych, Rozporzadzenia Rady
Ministrow w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

Wymagania dodatkowe:

- Znajomosc¢ zasad funkcjonowania Rady.

. Umiejgtnosc interpretowania przepiséw prawa.

. Umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialnoéé, komunikatywnoéé,
. Biegta znajomos¢ obstugi komputera w zakresie Microsoft Office.

. Posiadanie prawa jazdy kat. B.
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Il. Do gtéwnych zadar wykonywanych na w/w stanowisku naleieé bedzie:

1. Wykonywanie prac zleconych przez Przewodniczacego Rady Gminy i Miasta Wyszogréd.

2. Obstuga kancelaryjno-biurowa oraz merytoryczno-prawna Rady i jej organéw, w tym
organizacyjne przygotowywanie sesji oraz posiedzen komisji i ich protokotowanie.

3. Prowadzenie rejestrow uchwat i stanowisk rady oraz interpelacji i wnioskow, skarg i
wnioskow.

4. Przygotowywanie materiatéw informacyjnych na sesje i komisje.

5. Przedktadanie uchwat rady oraz zarzadzen Burmistrza Wojewodzie i Regionalnej Izbie
Obrachunkowej — odpowiednio do wiaéciwosci oraganéw nadzoru.

6. Opracowywanie, we wspdtpracy z pozostatymi komérkami, projektéw uchwat Rady i jej
komisji.

7. Udziat w przygotowywaniu projektéw wystapieri Przewodniczacego Rady oraz
przewodniczgcych komisji rady.

8. Organizowanie i obstuga narad i spotkan zwotywanych przez Przewodniczgcego Rady.

9. Wspotdziatanie z przewodniczacymi wiasciwych komisji rady, w szczegblnoéci w zakresie



zapewnienia udziatu komisji w przygotowaniu projektéw wazniejszych uchwat,
przepisdw prawa miejscowego, koordynacji planéw kontroli realizacji uchwat oraz
wspotuczestniczenia w czynnoéciach kontrolnych organow kontroli paristwowe;j

i spotecznej.

10. Udziat w opracowywaniu projektéw dziatania rady na okres kadencji, rocznych
i okresowych planéw pracy rady i jej organéw oraz informowanie zainteresowa nych
o zadaniach wynikajacych z uchwalonych programéw i plandw.

11. Opracowywanie planéw spotkari radnych z wyborcami oraz dyzuréw radnych w celu
przyjmowania wnioskow, uwag i skarg wyborcéw.

12. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw obywateli zgtoszonych w czasie dyzuréw
przewodniczacego rady oraz radnych, a takze tych, ktére wptywajg na adres rady lub jej
organéw, podejmowanie dziatan dla ich rozpatrzenia przez kompetentne organy.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z wygasnieciem mandatéw radnych, zmianami w sktadzie
osobowym rady lub jej organdw.

14. Wspotdziatanie w zakresie ustalonym przez przewodniczacego rady w planowaniu
i organizowaniu konsultacji spotecznych oraz podawaniu ich wynikéw do wiadomosci
publicznej.

15. Prowadzenie ewidencji Radnych samorzaddéw soteckich i dzielnicowych.

lll. Warunki pracy na w/w stanowisku:
Praca w siedzibie Urzedu jak réwniez w terenie, praca przy komputerze, stanowisko pracy na
pierwszym pigtrze, brak windy, brak dostosowania toalet dla potrzeb niepetnosprawnych.

IV. Inne informacje

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV)

Na CV niezbedne jest umieszczenie nastepujgcej informaciji:

Na podstawie art. 7 ust. 1 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27.04.2016 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 (RODO), o$wiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich

danych osobowych, w celu przeprowadzenia procedury rekrutacji na ogtaszane stanowisko

pracy. Powyisza zgoda zostata wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt 11 RODO.

c) kserokopie Swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie
zawodowe,

d) dokumenty po$wiadczajgce wyksztatcenie (kserokopie dyploméw),

e) dokumenty poswiadczajgce dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci (kserokopie
zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach, referencje),

f) oSwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu z petni praw publicznych,

g) oSwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe




(w przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia zaéwiadczenia
z Krajowego Rejestru Karnego),

h) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc - w przypadku kandydatow, ktérzy
zamierzajg skorzystac z pierwszeristwa w zatrudnieniu, jezeli znajda sie w gronie
najlepszych kandydatéw.

VI. Rekrutacja prowadzona bedzie w formie rozmowy kwalifikacyjnej.

Po uptywie terminu skfadania ofert zostanie ogtoszona w BIP oraz na tablicy ogtoszen tut.
Urzedu lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne.

Kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani telefonicznie o terminie i miejscu
rozmowy kwalifikacyjne;j.

Procedura naboru odbedzie sie zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych /Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z pé2n. zm./ oraz Regulaminem naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, w Urzedzie Gminy i Miasta
Wyszograéd.

Zastrzegamy sobie prawo, w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwo$¢ zawarcia
umowy na czas okreslony.

Komplet dokumentéw aplikacyjnych w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabdr na wolne
stanowisko urzednicze: Podinspektor ds. obstugi Rady”, z podaniem adresu do
korespondencji i numeru telefonu, nalezy sktada¢ w Urzedzie Gminy i Miasta Wyszogréd,

ul. Rgbowska 37, w Kancelarii Ogélnej pok. nr 4 lub droga pocztowg na adres:

Urzad Gminy i Miasta w Wyszogrodzie

ul. Rebowska 37, 09-450 Wyszograd

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 08.01.2019r. do godz. 10% (liczy sie data wptywu do
Urzedu).

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej: www.ugimwyszogrod.bip.org.pl oraz na tablicy informacyjnej w
budynku Urzedu, ul. Rebowska 37.

Burmistrz
Gminy i Miasta Wyszogréd
Ilwona Gortat

Realizujac obowiazek informacyjny wynikajacy z art. 13 ust. 1 ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 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 (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1) - dalej RODO, informuje, ze:
1. Pana/ Pani dane osobowe beda przetwarzane na podstawie przestanki art. 6 ust. 1 lit. c RODO w celu
realizacji obowigzku prawnego cigzacego na administratorze, wynikajgcego z ustawy kodeks pracy
w zakresie wskazanym w art. 22* § 1 2, ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz art. 6 ust. 1 lit. a,
zgody w przypadku danych wykraczajacych poza wskazany powyzej zakres wynikajacy z przepisu prawa,
w celu realizacji procesu rekrutacji.
2. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do realizacji celu przetwarzania.
3. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Gmina i Miasto Wyszogréd z siedzibg ul. Rebowska 37,
09-450 Wyszogréd, reprezentowana przez Burmistrza.
4. Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym mozna sie kontaktowaé droga mailowa
na adres iod.wyszogrod@mkadministrators.pl lub pisemnie na adres ul. Rebowska 37, 09-450 Wyszogrdd.



5. Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji przepisdw prawa.

6. Udostgpnianie danych osobowych odbywa sie wytacznie uprawnionym podmiotom na podstawie przepiséw
prawa.

7. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do treéci swoich danych, ich poprawiania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania oraz wycofania zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie. Oéwiadczenie
o cofnigciu zgody na przetwarzanie danych osobowych wymaga jego ztozenia w formie pisemnej lub
elektronicznej na adres mailowy ugim @wyszogrod.pl

8. Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO.



