BURMISTRZ MIASTA PIONKI
OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

PODINSPEKTORA W WYDZIALE ORGANIZACYJNYM I SPRAW OBYWATELSKICH

stanowisko ds. obstugi Rady Miasta

I. Nazwa i adres jednostki: Urzqd Miasta Pionki, Aleja Jana Pawla II 15, 26-670 Pionki
I1. Stanowisko urzednicze: podinspektor — Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

IT1. Wymagania niezbedne:

1.
2.
3.

4.
5.

6.

Obywatelstwo polskie.

Wyksztalcenie srednie i trzyletni staz pracy lub wyksztalcenie wyzsze.

Znajomos$¢ przepisOw z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej,
Kodeksu Postepowania Administracyjnego.

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysIne przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

IV. Wymagania dodatkowe:

1.

2.
3.
4

o

6.

Doswiadczenie w pracy w administracji samorzadowej.

Obstuga komputera oraz urzadzen biurowych.

Umiejetnos¢ skutecznej komunikacji.

Samodzielno$¢, obowiazkowos$é, rzetelnosé¢, dobra organizacja pracy, kreatywnos¢,
komunikatywno$¢, umiejetno$¢ analizy problemu i poprawnego wyciagania wnioskow.
Zdolno$¢ szybkiego przyswajania wiedzy i podejmowania decyzji.

Wysoka kultura osobista, odpornos¢ na stres.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1.
2.

3.

Wymiar etatu: pelny etat.

Praca w warunkach biurowych (przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych, kontakt
z interesantami, prowadzenie rozméw telefonicznych).

Budynek z podjazdem dla wozkéw inwalidzkich, wewnatrz budynku brak windy, ograniczona
mozliwos¢ poruszania sie os6b na wozkach inwalidzkich.

VI. Do zakresu wykonywanych zadan na stanowisku nalezq w szczegdlnosci:

10.
11.

12.

Prowadzenie catoSci spraw zwigzanych z obsluga Rady Miasta.

Prowadzenie sprawozdawczos$ci w zakresie spraw wymaganych przez Gléwny Urzad Statystyczny,
a bedacych w kompetencji obstugi Rady Miasta.

Udzielanie wyjasnienn oraz przygotowywanie odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne
w zakresie wlasciwos$ci biura Rady Miasta.

Obstuga organizacyjna i administracyjno - techniczna sesji Rady i innych narad oraz spotkan
(obstuga systemu do glosowania radnych, obstluga urzadzenn nagrywajacych obraz i dzwiek
w trakcie sesji Rady Miasta, obsluga urzadzen zapewniajacych transmisje sesji Rady).

Terminowe i wlasciwe przygotowanie dokumentacji i jej doreczenie radnym.

Prowadzenie rejestrow protokotéw i aktow prawnych rady oraz interpelacji, wnioskéw i zapytan.
Publikacja w BIP-e informacji dotyczacych posiedzen komisji Rady, dyzuréw radnych, porzadku
obrad biezacej sesji, protokotéw, projektow oraz podjetych uchwal, o$wiadczen majatkowych
radnych i innych informacji.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wplywajacych do Rady i sporzadzanie sprawozdan z ich
realizacji.

Planowanie projektu budzetu Rady oraz biezaca analiza jego wykonania.

Prowadzenie terminarza spotkan przewodniczacego Rady i komisji.

Realizacja zadan wynikajacych z obowiazku przekazywania uchwat do wojewody, regionalnej izby
obrachunkowej oraz do redakcji wojewddzkiego dziennika urzedowego.

Udostepnianie dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu Rady do powszechnego wgladu
w zakresie przez prawo przewidzianym z zachowaniem ochrony danych osobowych.



13. Naliczanie diet radnym.
14. Przestrzeganie zasad oraz trybu komunikacji wewnetrznej miedzy poszczeg6lnymi komérkami.

VII. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny.
2. CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej.
3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie wedlug wzoru, stanowigcego
zalacznik nr 1 do ogloszenia o naborze.
4. Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych.
5. Os$wiadczenie o niekaralno$ci za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysIne przestepstwo skarbowe.
6. Kopie S$wiadectw pracy lub zaSwiadczenie o aktualnym zatrudnieniu (z uwzglednieniem
ewentualnych okreséw przebywania na urlopie bezptatnym).
Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.
8. Referencje z poprzednich miejsc pracy, zaswiadczenia o ukonczonych kursach/szkoleniach i inne
dokumenty potwierdzajace spelnienie przedstawionych wymagan, osiagnie¢ i sukcesow
w dziedzinach pokrewnych dla stanowiska podinspektora w Wydziale Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich.
9. Wszystkie dokumenty sporzqdzone przez kandydata powinny by¢ opatrzone jego wlasnorecznym
podpisem. Ponadto list motywacyjny oraz cv nalezy opatrzy¢ klauzulg:

N

»Na podstawie art. 7 ust. 1 RODO oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie przez Gmine Miasta
Pionki reprezentowanq przez Burmistrza Miasta Pionki z siedzibq Aleja Jana Pawia II 15, 26-670 Pionki
moich danych osobowych w celu przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko podinspektora
w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich. Powyzsza zgoda zostata wyrazona dobrowolnie zgodnie
z art. 4 pkt 11 RODO i moze by¢ wycofana w dowolnym momencie, lecz nie wptywa to na waznos¢ czynnosci
wykonanych przed jej wycofaniem.”

Brak ktoregokolwiek z dokumentéw ujetych w pkt 1-7 uniemozliwia wziecie udzialu w II etapie naboru.

VIII. Inne informacje:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych
w Urzedzie Miasta Pionki, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepelnosprawnych, wynosi mniej niz 6 %.

IX. Klauzula Informacyjna dla kandydatow

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z 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 (Dz. U. UE. L.

z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,RODO” informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych jest Gmina Miasta Pionki, Aleja Jana Pawla II 15, 26-670
Pionki, tel. 48 341 42 99, adres e-mail: burmistrz@pionki.pl reprezentowana przez Burmistrza
Miasta Pionki

2. Administrator wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze sie Pani/Pan kontaktowac

we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem adresu

email: iod@pionki.pl lub pisemnie na adres Administratora.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu udzialu w niniejszym naborze.

4. Przyjmuje do wiadomoSci, iz podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepisow
prawa, jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w rekrutacji. Podanie innych danych jest w pehi
dobrowolne i nie wplywa na proces rekrutacji.

5. Przetwarzanie podanych przez Panig/Pana danych odbywa sie w oparciu o:

- przepisy prawa pracy, oraz ustawy o pracownikach samorzadowych (art. 6 ust. 1 lit. c oraz

art. 10 RODO), w zakresie wskazanym w tych przepisach, jak niekaralnos¢, czy informacja

0 zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,

- dobrowolnie wyrazong zgode (art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO) - w zakresie

danych niewymaganych przepisami prawa, przy czym zgoda moze zosta¢ odwotana w dowolnym

momencie bez wplywu na dalszy proces rekrutacji.

7. Ma Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, a takze prawo do zadania przenoszenia danych.

w
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8. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3 miesiecy po zakornczeniu procesu
rekrutacji.

9. Pani/Pana dane mogg by¢ udostepnione podmiotom uprawnionym do ich uzyskania na podstawie
przepiséw prawa, w szczeg6lnosci w zwiazku z ogloszeniem wynikéw naboru, dane moga by¢
upublicznione w BIP Administratora.

10. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, w sytuacji, gdy uznajq Panstwo, ze przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).

X. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow:
1. Termin skladania dokument6w: do dnia 29 listopada 2024 r. do godz. 15*.
2. Sposob skladania dokumentéw: wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ w Sekretariacie
Urzedu Miasta Pionki (pokoj nr 102, parter) w zaklejonej kopercie opatrzonej zapisem:
»Nabor na stanowisko podinspektora w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich”
lub przesta¢ droga pocztowa na adres: Urzad Miasta Pionki, Aleja Jana Pawta II 15, 26 — 670 Pionki

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu. Dokumenty, ktére wptyng po terminie nie bedg
rozpatrywane.

X1. Informacja o metodach i technikach naboru:

1. Konkurs przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Pionki.

2. Postepowanie skiada sie z dwéch etapow:
etap 1 — weryfikacja dokumentow,
etap 2 — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami.

3. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostana powiadomieni o miejscu i terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej w jednej z nastepujacych form: pisemnie, telefonicznie
lub poprzez e-mail.

4. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Miasta Pionki (www.bip.pionki.pl) oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Miasta Pionki.

XII. Inne informacje:
e Oferty, ktére wplyna po terminie lub niekompletne nie beda rozpatrywane.
e Oferty os6b niezakwalifikowanych mozna odbiera¢ osobi$cie w pokoju nr 204 w terminie 30 dni od
zakonczenia procedury naboru. Nieodebrane oferty zostang komisyjnie zniszczone.
e Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedtozyc¢:
v’ oryginaty $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie i staz,
v oryginat $wiadectwa lub dyplomu potwierdzajacego wyksztatcenie.

Szczegolowe informacje na temat warunkow naboru mozna uzyskaé¢ telefonicznie pod numerem
48 341 42 28.

BURMISTRZ MIASTA

(-) Lukasz Miskiewicz

Pionki, dnia 18 listopada 2024 r.



