Zatacznik

do zarzadzenia nr 6/2019
Burmistrza Jedwabnego
z dnia 11 stycznia 2019r.

BURMISTRZ JEDWABNEGO
oglasza
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W JEDWABNEM
ul. Zwirki i Wigury 3
18-420 Jedwabne
wolne stanowisko urzednicze:
Inspektora ds. obstugi Rady Miejskiej w Jedwabnem

Liczba lub wymiar etatu: 1

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie (o stanowisko ubiega¢ si¢ mogg réwniez osoby nie posiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych ( tj. Dz.U. z 2018r. poz. 1260 z p6zn. zm. ),

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) nickaralno$¢ za umySlne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

4) wyksztalcenie wyzsze I lub II stopnia w rozumieniu ustawy prawo o szkolnictwie wyzszym,

5) nieposzlakowana opinia,

6) minimum 3-letni staz pracy,

7) znajomos$¢ przepisOw prawa z materii objetej zakresem merytorycznym stanowiska pracy,
w szczegOlnosci ustawy O oglaszaniu aktdow normatywnych 1 niektérych innych
aktow prawnych, rozporzadzenia Prezesa rady Ministrow w sprawie ,,Zasad techniki

prawodawczej”.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ regulacji prawnych niezbednych do podjecia pracy na stanowisku: ustawy
o samorzadzie gminnym, kodeksu postgpowania administracyjnego, przepisow dotyczacych
ochrony danych osobowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej, instrukcji
kancelaryjne;,

2) umiejetnos¢ sprawnej obstugi komputera w tym programu word i poczty elektroniczne;j,



3)
4)

5)

umiejetnos¢ sporzadzania pism, protokotow, notatek,
pozadane kompetencje: dazenie do rezultatdw, sumiennos¢, komunikatywnos¢, odpornosé
na stres, wspotpraca w zespole, dyspozycyjnosé

prawo jazdy kat. B

Glowne obowiazKki:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

wykonywanie obstugi kancelaryjno-technicznej oraz merytorycznej Rady i jej Komisji,
W szczeg6lnoscei:
a) opracowywanie projektow planéw pracy Rady i jej Komisji,
b) przygotowanie sesji Rady Miejskiej i posiedzen Komisji,
C) protokotowanie obrad sesji i posiedzen Komisji,
d) prowadzenie zbioru protokotow, rejestru uchwat, postanowien Rady oraz Komisji,
e) przekazywanie uchwat do realizacji,
f) przekazywanie aktow prawnych do organow nadzoru,
g) prowadzenie spraw zwigzanych z publikacja aktow prawa miejscowego,
h) odbieranie od radnych pisemnych interpelacji, nadawanie im biegu wlgcznie
z dorgczeniem odpowiedzi,
i) udzielenie radnym pomocy w wykonywaniu ich funkcji mandatowych,
petnienie funkcji pelnomocnika Burmistrza ds. wyborow,
organizowanie narad z soltysami, zebran wiejskich,
przygotowanie projektow statutow solectw gminy oraz statutu osiedla Jedwabne,
udzielenie pomocy sotectwom w realizacji ich ustawowych i statutowych zadan,
prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami jednostek pomocniczych gminy,
prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami tawnikow sadowych,
kompletowanie i wstgpna analiza o§wiadczen majatkowych radnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowos$ci, granic gminy,

10) prowadzenie innych spraw na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

Wymagane dokumenty:

1)
2)

zyciorys 1 list motywacyjny,
kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatlcenie oraz kwalifikacje zawodowe

poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,



3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem (kopie $§wiadectw pracy lub zaswiadczenie z obecnego zakladu
pracy z podaniem okresu, formy zatrudnienia 1 zakresu obowigzkow),

4) oswiadczenie kandydata: o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o pelnej zdolnosci do
czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z peini praw publicznych, ze nie byt skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
oraz umys$lne przestepstwo skarbowe zawierajace klauzulg o nastgpujacej tresci: ,,Jestem
swiadomy odpowiedzialno$ci karnej za ztozenie falszywego oswiadczenia”, o braku
przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w stanowisku, o wyrazeniu
zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji — wzdér o$wiadczenia
kandydata w zatgczeniu do ogloszenia,

5) inne dodatkowe kopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacyjnych i umiejetnosciach (np.

Swiadectw, certyfikatow, uprawnien, zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach).

W przypadku niedostarczenia kompletu wyiej wymienionych dokumentow kandydat nie spelni

wymogow formalnych zawartych w ogloszeniu o naborze na wolne urzednicze stanowisko

kierownicze.

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016r., informuje iz:

— administratorem danych osobowych jest Urzad Miejski w Jedwabnem reprezentowany przez
Burmistrza Jedwabnego, ul. Zwirki i Wigury 3, 18-420 Jedwabne. — dane kontaktowe Inspektora
Ochrony Danych Osobowych — tel. 602 218200, e-mail: ssakowicz@sts.podlaskie.pl

— dane osobowe s3 przetwarzane w zwiazku ze zlozong oferta dotyczaca naboru na wolne
stanowisko pracy

— podstawa prawna do przetwarzania danych osobowych jest ustawa Kodeka pracy (t.j. Dz.U.
22018 ., poz. 917 z pdzn. zm.)

— dane osobowe moga by¢ przekazywane podmiotom uprawnionym na mocy przepisOw prawa,

— dane osobowe beda przechowywane przez okres rekrutacji w przypadku nie przyjecia kandydata
do pracy albo w przypadku =zatrudnienia przez okres trwania stosunku pracy oraz
w obowigzkowym okresie przechowywania dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy
1 akt osobowych, ustalonym zgodnie z odrgbnymi przepisami

— osoba przekazujaca swoje dane ma prawo zadania od administratora dostepu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania;

— osoba przekazujagca swoje dane ma prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
a takze prawo do przenoszenia danych osobowych;

— osoba przekazujagca swoje dane ma prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych
Osobowych;



— podanie powyzszych danych jest wymogiem ustawowym, brak lub podanie niepelnych danych
moze by¢ podstawg do odrzucenia oferty;

— Urzad Miejski w Jedwabnem nie przewiduje wykorzystania danych w celach innych niz
w zwigzku z naborem, lub zatrudnieniu.

— podane dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie bedzie wobec nich
profilowania.

Warunki pracy na danym stanowisku:

1) miejsce pracy — Urzad Miejski w Jedwabnem. Wejscie na parter budynku Urzedu
dostosowane do wozkow inwalidzkich, pozostata czgs¢ budynku uniemozliwia
przemieszczanie si¢ wozkiem inwalidzkim migdzy kondygnacjami,

2) zatrudnienie na podstawie umowy o prac¢ — pierwsza umowa zawarta bg¢dzie na czas
okreslony do 6-ciu miesigcy. Osoba wytoniona podczas naboru moze zosta¢ skierowana do
odbycia stuzby przygotowawczej konczacej si¢ egzaminem.

3) czas pracy: pelny wymiar — przecietnie 40 godzin tygodniowo,

4) brak ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy,

5) stanowisko pracy zwiazane z pracg przy komputerze.

Informacja dotvczaca wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej

1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0sdb niepelnosprawnych wynosi ponizej 6%.

Wymagane dokumenty nalezy skladac¢ osobiscie lub przesta¢ poczta w zamknietych kopertach
z podanym adresem zwrotnym z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze:
inspektor ds. obslugi Rady Miejskiej w Jedwabnem” w terminie do: 22.01.2019r. wiacznie, do
godz. 15:30.

W przypadku przestania poczta decyduje data stempla pocztowego.

pod adresem:

Urzad Miejski w Jedwabnem

ul. Zwirki i Wigury 3

18-420 Jedwabne

Sekretariat urzgdu — pok. nr 13, tel. /86/ 2 172 040



Informacje dodatkowe:

Aplikacje, ktore wplyng do urzgdu po wyzej okreslonym terminie, w inny sposob niz okreslony
w ogloszeniu lub bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie beda rozpatrywane. W okresie do
2 tygodni od uptywu terminu sktadania ofert osoby speiniajagce wymagania formalne okreslone w
ogloszeniu zostang powiadomione telefonicznie lub drogg elektroniczng o terminie i miejscu
kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktore nie spetniajag wymagan formalnych, nie bedg informowane.
Kopie dokumentéw przedlozonych w ofercie winny by¢ potwierdzone za zgodnos$é
z oryginalem.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest zobowigzany do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Dokumenty zlozone na potrzeby naboru nie sg zwracane i1 beda przechowywane zgodnie
z przepisami instrukeji kancelaryjne;.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogtoszeh w Urzedzie Miejskim w Jedwabnem, ul. Zwirki i Wigury 3,
18-420 Jedwabne.

Dodatkowych informacji udziela p. Aneta Biedrzycka — miodszy referent ds. kadrowych, tel. /86/
2172 056

Jedwabne, dnia 11.01.2019r.

Burmistrz Jedwabnego

Adam Mariusz Niebrzydowski



