Zarzgdzenie Nr 0050/12/2020
Wojta Gminy Mniszkow
z dnia 17 lutego 2020 roku

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze
- Podinspektor ds. obstugi Rady Gminy

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2019 1., poz. 506; zm.: Dz.U. 7z 2019 1. poz. 1309, poz. 1571, poz. 1696 i poz. 1815),
art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz.U. z 2019 1., poz. 1282) oraz Zarzadzenia Nr 34/2007 Wojta Gminy Mniszkow z dnia
14 lutego 2007 roku w sprawic wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Mniszkowie oraz na wolne stanowiska kierownicze gminnych jednostek
organizacyjnych, zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.1. Oglasza si¢ nabdr na wolne stanowisko urzednicze — Podinspektor ds. obstugi Rady
Gminy w Urzg¢dzie Gminy w Mniszkowie.

2. Ogloszenic o naborze na stanowisko wskazane w ust. 1 stanowi zalacznik
do Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanic Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Mniszkow.

§ 3. Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega podaniu do publicznej
wiadomosci poprzez zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz tablicy ogloszen

Urzedu Gminy w Mniszkowie.




Zalgcznik

do Zarzgdzenia Nr 0050/12/2020
Wojta Gminy Mniszkow

z dnia 17 lutego 2020 roku

OGLOSZENIE WOJTA GMINY MNISZKOW
o naborze na wolne stanowisko urzednicze
- Podinspektor ds. obstugi Rady Gminy w Urz¢dzie Gminy w Mniszkowie

I. Nazwa i adres jednostki: Urzagd Gminy w Mniszkowie, ul. Powstancow
Wielkopolskich 10, 26-341 Mniszkow.

I1. Okreslenie stanowiska: Podinspektor ds. obstugi Rady Gminy.

I1I. Niezbe¢dne wymagania od kandydata:

a) obywatelstwo polskice,

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

¢) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) wyksztalcenie wyzsze na kierunku administracja,

f) co najmniej 3 letni staz pracy wskazany w jednostkach samorzadu terytorialnego,

g) dobra praktyczna znajomos$¢ obstugi urzadzen biurowych,

h) znajomo$¢ przepisow ustaw m.in.: o samorzadzie gminnym, Kodeks postepowania
administracyjnego, dostepic do informacji publicznej, ochronie danych osobowych, promocji
zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy.

IV. Wymagania dodatkowe od kandydata:

a) umiejetnos¢ zarzadzania strong internetowa,

a) umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy wlasnej oraz pracy w zespole,

b) samodzielnos¢, odpowiedzialnosé, rzetelnos¢, obowigzkowos¢, kreatywnose,

¢) wysoka kultura osobista,

d) tatwos¢ komunikowania si¢ i przekazywania informacji.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie obstugi administracyjno-technicznej Rady Gminy i jej statych komisji, w tym:

1) Przygotowywanie we wspdlpracy z wilasciwymi merytorycznie stanowiskami pracy, w tym
z radcg prawnym materiatdw dotyczacych projektow uchwal Rady i jej komisji oraz innych
materialdw na posiedzenia i obrady tych organdw;

2) Przygotowywanie materiatow do projektow planow pracy Rady i jej komisji;



3) Przekazywanic korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszezegolnych radnych;

4) Podejmowanic czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady 1 jej komisji;

5) Protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan Rady i jej komisji;

6) Przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rad¢ Gminy;

7) Przesylanie podjetych uchwal do Wojewody 1 Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz
do publikacji;

8) Prowadzenie rejestru uchwat Rady, wnioskow 1 opinii komisji Rady, interpelacji radnych;

9) Nadzér nad sposobem zatatwiania interpelacji, wnioskow 1 postulatdéw radnych przez
poszczegdlne referaty i jednostki organizacyjne;

10) Przekazywanic komorkom organizacyjnym urzedu i gminnym jednostkom organizacyjnym
do realizacji uchwal Rady Gminy;

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majgtkowymi radnych;

12) Prowadzenie niczbgdnej statystyki dotyczacej radnych;

13) Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami tawnikow;

2.Wspotpraca z sotectwami. Organizacja i obstuga narad soltyséw (m.in. sporzadzanie protokotdw).
3. Prowadzenie zbioréw uchwat i protokotow z zebran wiejskich.

4. Udostepnianic informacji publicznej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w formie papierowej
i elektroniczne;j.

5. Wykonywanie w zleconym zakresie zadan wynikajacych z przepisow szczegolnych zwigzanych
z wyborami do samorzadu terytorialnego, wyborami do Sejmu i Senatu oraz wyborami Prezydenta
RP i przeprowadzeniem referendum.

6. Wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie pomocy $wiadczonej bezrobotnym.

7. Przygotowywanic wnioskow o organizacje prac interwencyjnych, robot publicznych 1 stazy dla
bezrobotnych z terenu gminy.

8. Prowadzenie harmonograméw osob skazanych na kare ograniczenia wolnosci z rygorem
nieodplatnej, dozorowanej pracy na cele publiczne.

9. Wykonywanie polecen przetozonego.

VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

- praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urz¢du Gminy w Mniszkowie;

- wymiar czasu pracy - petny etat;

- obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narze¢dzi informatycznych;

- wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 roku
w sprawie wynagradzania pracownikoéw samorzgdowych (Dz.U. z 2018 r., poz. 936;

zm.: Dz.U. z 2018 r. poz 2437) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy



w Mniszkowie wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 11/2018 Wojta Gminy Mniszkow z dnia
30 marca 2018 roku ze zmianami.

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W styczniu 2020 roku (w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
0 naborze) wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Mniszkowie,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych byl nizszy niz 6%.

VIII. Wskazanie wymaganych dokumentow:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

4) kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie,

5) kopie dokumentow potwicrdzajgcych staz pracy ($wiadectwa pracy, w przypadku pozostawania
w stosunku pracy aktualne za§wiadczenic zawierajgce okres 1 forme zatrudnienia),

6) kopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach,

7) kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — w przypadku osoby niepelnosprawnej,
8) o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

9) o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych,

10) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na ww. stanowisku,

11) klauzula zgody i klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy, ktora stanowi zalacznik
do Zarzadzenia w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Wszystkie os$wiadczenia, list motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy oraz klauzula zgody
i klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy winny by¢ wlasnorecznie podpisane.

Kandydaci o zakwalifikowaniu si¢ lub o niezakwalifikowaniu si¢ do kolejnego etapu naboru
zostang powiadomicni telefonicznie. Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru
(spetniajacy wymagania formalne) zostang jednoczesnie powiadomieni o terminie, miejscu oraz
godzinie jego przeprowadzenia.

Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest dostarczy¢ zaswiadczenie
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego oraz zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace brak
przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym stanowisku.

IX. Termin i mie¢jsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé¢ w siedzibie Urzgdu Gminy w Mniszkowie

lub przesta¢ pocztg w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko



urzednicze — Podinspektor ds. obstugi Rady Gminy” na adres: Urzad Gminy w Mniszkowie,
ul. Powstancéw Wiclkopolskich 10, 26-341 Mniszkow do dnia 3 marca 2020 roku do godziny
12:00. Aplikacje, ktore wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
O dotrzymaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu Gminy w Mniszkowie.

Zastrzega si¢ prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.




Klauzula zgody i klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Klauzula zgod

Zgodnie z art. 6 ust. | lit. a ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych przez Urzad Gminy w Mniszkowie dla potrzeb aktualnej rekrutacji
na wolne stanowisko pracy.

Czes¢ informacyjna

Zgodnie z art. 13 ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) zwanym RODO informuje, i7:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Mniszkow z siedzibg
w Urzedzie Gminy w Mniszkowie przy ul. Powstancow Wielkopolskich 10, 26-341
Mniszkow, Tel. 44 756 15 22.

2. W sprawach dotyczacych danych osobowych, prosze kontaktowaé si¢ z Inspektorem
Ochrony Danych: ul. Powstaficow Wielkopolskich 10, 26 - 341 Mniszkéw, tel.: 44 756 15 22,
e-mail: iod@mniszkow.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg dla potrzeb aktualnej rekrutacji na wolne
stanowisko pracy - na podstawic art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 6 ust. I lit. ¢ ogolnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy
z dnia 26 czerwca 1974 r.

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione
do uzyskania danych osobowych na podstawie przepisow prawa.

5. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda w czasie okreslonym przepisami prawa,
zgodnie z instrukcja kancelaryjng.

6. Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofnigcia zgody
w dowolnym momencie.

7. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

8. Podanie danych osobowych w zakresie wymaganym ustawodawstwem jest obligatoryjne.

9. Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaly automatycznemu przetwarzaniu, w tym
profilowaniu.

(data i podpis osoby wyrazajacej zgode)



