ZARZADZENIE Nr RMiG.120. 103 .2020
BURMISTRZA MIASTA | GMINY LOSICE
z dnia 14 grudnia 2020 r.

w sprawie: ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy
w Losicach.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U z 2020 r. poz. 713 z poOzniejszymi zmianami) w zwigzku z art. 11-15 ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282

z pdzniejszymi zmianami) - zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1

Ogtaszam nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta

i Gminy w tosicach na stanowisko ds. obstugi Rady Miasta i Gminy.

§2

Wymagania wobec kandydata oraz warunki naboru okreslone zostaty w ogtoszeniu
o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowigcym zatgcznik do niniejszego

zarzgdzenia.

§3

Ogtoszenie o naborze =zostaje podane do publicznej wiadomosci poprzez
umieszczenie na tablicy ogtoszen w Urzedzie Miasta i Gminy w tosicach oraz na Biuletynie

Informacji Publicznej Miasta i Gminy Losice.

§4
W  celu przeprowadzenia postepowania konkursowego powotuje Komisje
Rekrutacyjng w sktadzie:

1) Pani Matgorzata t.aska — przewodniczacy Komisji
2) Pani Joanna Tymicka — cztonek
3) Pani Agnieszka Gawor — cztonek

§5

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.

§6

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ
MI S'KA 1 GMINY LOSICE

riusz Kucewicz



4.

Zatacznik do Zarzadzenia Nr RMiG.120.103. 2020
Burmistrza Miasta i Gminy tosice
zdnia 14 grudnia 2020r.

BURMISTRZ MIASTA | GMINY tOSICE
OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Nazwa i adres jednostki
Urzad Miasta i Gminy w tosicach
ul. Marszatka Jézefa Pitsudskiego 6, 08-200 tosice

Stanowisko ds. obsfugi Rady Miasta i Gminy.

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie, obywatelstwo jednego z pafistw Unii Europejskiej lub tez innego
panstwa, ktdrego obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

2) petna zdoInoéc¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralno$¢ za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

4) cieszenie sig nieposzlakowang opinig,

5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

6) wyksztatcenie $rednie z 3 letnim stazem pracy lub wyzsze.

Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ przepisdw prawa:
a) Ustawy o samorzgdzie gminnym;
b) ustawy o pracownikach samorzadowych;
¢) ustawy— Kodeks postepowania administracyjnego;
d) ustawy o dostepie do informacji publicznej;
e) ustawy o ochronie danych osobowych i Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dn. 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
( ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

2} predyspozycje osobowosciowe:
rzetelnos¢, doktadnos¢, systematycznodé, komunikatywnos¢, umiejetnogé pracy w
zespole, zdolnosci analityczne, odpornosc na stres, kreatywnosé, umiejetnogé pracy pod
presjg czasu, terminowos¢;

3) umiejetnos¢ poprawnego redagowania pism urzedowych oraz $ledzenia przepisdow
prawnych;

4) umiejetnosc obstugi komputera i innych urzadzen biurowych;

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku urzedniczym



1) prowadzenie biura Rady, w tym zapewnienie obstugi administracyjnej, zatatwianie wszelkich
spraw kancelaryjno-technicznych zwigzanych z obstugg Rady,

2) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady i jej komisji,

3) protokotowanie obrad sesji oraz komisji Rady Gminy,

4) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza oraz uchwat Rady Gminy,

5) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,
przekazywanie wnioskow zapytan i interpelacji Burmistrzowi, odpowiednim stanowiskom
pracy Urzedu i kierownikom jednostek organizacyjnych,

6) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji wptywajacych do Rady Miasta i Gminy,

7) opracowywanie oraz przechowywanie materiatow z obrad, uchwat, wnioskdw, opinii oraz
przekazywanie organom nadzoru (w tym RIO i wojewaodzie), pracownikom urzedu miasta i
gminy lub innym jednostkom,

8) nadzorowanie ogfaszania uchwat w sposéb zwyczajowo przyjety oraz przekazywanie ich do
publikacji w dzienniku urzedowym oraz zamieszczania uchwal | zarzgdzen w BIP.

9) przekazywanie uchwat Rady do wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu, jednostek
organizacyjnych miasta i gminy i innych zainteresowanych podmiotdw,

10) wykonywanie czynnosci w zakresie archiwizowania dokumentow Rady oraz przechowywanie
nosnikow zapisu elektronicznego z sesji Rady,

11) przekazywanie za posrednictwem sekretariatu urzedu korespondencji do i od Rady, jej
komisji oraz poszczegolnych radnych,

12) planowanie i rozliczanie wydatkdw zwigzanych z obstugg Rady, w tym przygotowywanie
informacji do wypfat diet za posiedzenia,

13) przygotowywanie materiatow do projektow planow pracy Rady i jej Komisji.

14) wspoétpraca z sotectwami,

15) organizowanie szkolen dla radnych, cztonkdw komisji oraz sottysow,

16) przygotowywanie i opracowywanie dokumentow zwigzanych z wyborami, referendami,
wyborami sottyséw oraz rad soteckich ( wspodtpraca z Sekretarzem Miasta i Gminy podczas
wyborow)

17) wspotdziatanie z Sekretarzem Miasta i Gminy w zakresie arganizacji akcji wyborczych oraz
obstuga kancelaryjna i biurowa organow wyborczych,

18) prowadzenie spraw organizacyjnych w zakresie wyboréw przez rade Gminy fawnikdw
sagdowych,

19) przygotowywanie i opracowanie we wspdtpracy z wiasciwymi merytorycznie Referatami,
Wydziatem, samodzielnymi stanowiskami, jednostkami organizacyjnymi, Instytucjg kultury,
KOM-GAZ Sp. z 0.0., materiatow dotyczacych projektu : Raportu o Stanie Miasta Gminy,

20) udziat w tworzeniu analiz, badan, strategii rozwoju miasta i gminy,

21) przyjmowanie oraz przeksztatcenie wniosku o wpis, zmiane, zawieszenie, wznowienie,
wykreslenie z CEIDG z formy papierowej na forme dokumentu elektronicznego, opatrywania
go podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg kwalifikowanego certyfikatu, przy
zachowaniu zasad przewidzianych w przepisach o podpisie elektronicznym, oraz wzywanie do
uzupetnienia dokumentéw w razie ich niekompletnosci,

22) archiwizacja dokumentow CEIDG,

23) prowadzenie ewidencji pdl biwakowych oraz innych obiektow w ktdrych moga by¢
prowadzone ustugi hotelarskie (agroturystyki),



24) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza, Zastepce i Sekretarza Miasta i
Gminy.
25) przy oznaczaniu spraw uzywanie symbolu RMIG.

4a. Informacja o warunkach pracy

1) stanowisko pracy usytuowane jest w budynku nalezagcym do Urzedu Miasta i Gminy w
tosicach, bez windy,

2} praca administracyjno- biurowa, wymaga wspotpracy z innymi komdrkami urzedu,

3) praca jednozmianowa na petny etat, umowa o prace,

4) praca przy komputerze z monitorem ekranowym powyzej 4 h powigzana z obstugg
urzadzen biurowych,

5) na stanowisku pracy nie wystepujg czynniki niebezpieczne ani szkodliwe dla zdrowia,

6) oswietlenie w pomieszczeniach biurowych — naturalne i sztuczne,

7) wentylacja pomieszczenia- naturalna i ogrzewanie w okresie jesienno — zimowym.

4b.  Informacja o zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych
W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskainik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w tosicach w rozumieniu przepiséw ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byl wyiszy

niz 6%.
5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2} zalgczony do ogtoszenia kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

3} kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

4) kopie Swiadectw pracy,

5) kopie dokumentdw potwierdzajgcych staz pracy,

6) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

7) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umysine lub umyélne przestepstwa
skarbowe,

8) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku urzedniczym,

9) oswiadczenie o posiadaniu pefnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni

praw publicznych,

Wymienione dokumenty muszg by¢ opatrzone datg i podpisane wiasnorecznie.
Osoba nie posiadajgca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomos$é jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.
Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym, powinny by¢ sktadane wraz z ich ttumaczeniem na jezyk
polski, dokonanym przez tlumacza przysiegtego.

6. Termin i miejsce skfadania dokumentow
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 28 grudnia 2020 r.

a)

b)

do godz. 12:00. (w przypadku przestania aplikacji pocztg liczy sie data wptywu do Urzedu)
w jednej z ponizszych form:

osobiscie w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko ds. obstugi Rady
Miasta i Gminy” w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w tosicach ul. Marszatka J6zefa
Pitsudskiego 6, pok. 21, | pietro,

poczta elektroniczng na adres: sekretariat@gminalosice.pl po uprzednim podpisaniu
dokumentéw podpisem elektronicznym ,




c) listownie przesta¢ na adres Urzad Miasta i Gminy w tosicach ul. Marszatka ldzefa

Pitsudskiego 6, 08-200 tosice.
Aplikacje, ktére wplyng do urzedu po wyiej okreslonym terminie, nie bedg brane pod
uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

2. Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana zarzadzeniem Burmistrza Miasta i

Gminy tosice. O terminie i miejscu przeprowadzenia postepowania konkursowego
kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie telefonicznie lub drogg elektroniczna.
Informacje o przehiegu naboru a takze o jego rozstrzygnieciu, zostang upowszechnione na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Miasta i Gminy tosice
(www.hip.gminalosice.pl) oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Miasta i Gminy w tosicach
przy ul. Marszatka Jozefa Pitsudskiego 6.

4. Na rozmowe kwalifikacyjng nalezy zgtosic sie z dokumentem potwierdzajgcym tozsamosé.

KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku 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, 5.1 ze zm.) - dalej: ,RODO” informuje, ze:

1)

2)

4)

Administratorem Panstwa danych jest Urzad Miasta i Gminy w tosicach (ul. Marszatka
Jozefa Pitsudskiego 6, 08-200 tosice, tel. 83 306 88 21).

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktdrym mogg sie Panstwo
kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania danych
osobowych za posrednictwem adresu email: inspektor@chbi24.pl lub pisemnie na
adres Administratora.

Panstwa dane osobhowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego®?. Podanie innych danych jest dobrowolne i nastepuje na podstawie
Panstwa zgody, ktdra moze zostaé¢ w dowalnym czasie wycofana.
Administrator bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe takie w kolejnych
postepowaniach rekrutacyjnych, jezeli wyrazg Panstwo na to zgode®.

W zwigzku z powyiszym podstawe prawng przetwarzania Panstwa danych
osobowych stanowig:

a) ‘art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zwigzku z art. 22' § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca

1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. 2 2018 r., poz. 917 ze zm.) oraz art. 6 i 11 ustawy z
21listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U.z 2018 r., poz. 1260
ze zm.) oraz w zakresie danych o niepetnosprawnosci w zw. z art. 9 ust. 2 lit. b
RODO — w ramach wykonywania szczegélnych praw przez Panig/Pana dotyczacych
pierwszefnstwa zatrudnienia na stanowisku urzedniczym, z wylgczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych,

b) ?art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
c) *art. 6 ust. 1lit. a RODO.

5)

Panstwa dane zgromadzone wobecnym procesie rekrutacyjnym beda
przechowywane przez okres 3 miesiecy od momentu zakoriczenia rekrutacji.

W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywanie danych
osobowych w celu przeprowadzenia przysztych rekrutacji, Panstwa dane beda
wykorzystywane przez 12 miesiecy od chwili otrzymania przez Administratora
aplikacji rekrutacyjnej lub do czasu wycofania zgody.

Paristwa dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie beda
podlegac profilowaniu.



7) Panstwa dane nie bedy przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
(obejmujgcy Unie Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).

8) W zwigzku z przetwarzaniem Paristwa danych osobowych, przystuguja Parstwu
nastepujgce prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

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

e) w zakresie, w jakim podstawa przetwarzania Paristwa danych osobowych jest
zgoda, przystuguje Paistwu prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma
wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej wycofaniem,

9) Podanie przez Paristwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221§ 1 oraz
§3-5 Kodeksu pracy, jak réwniez z ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢é w postepowaniu rekrutacyjnym.
Nieprzekazanie danych skutkowaé bedzie niemoinoscia rozpatrzenia Panstwa
aplikacji ztozonej w postepowaniu rekrutacyjnym.

10) Paiistwa dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie
umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do
realizacji procesu rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na
podstawie przepisdw prawa.

tosice, dnia 14 grudnia 2020 roku
BURMISTRZ

MIASTA 1 GMINY +OSICE

/-/ Mariusz Kucewicz

W zataczeniu:

1, kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
L Tinfig{Hiaang) iEEWIke. oo e SRS ——

2 DAL ULOAZEIA  ceuuvviiiiiiiiiie e st eeeeittieeeessessaeeessssesssaaasseeete s aesssne s onsesanss s st ssssaassesesbaasaeessssnns

(wskazane przez osobg ubiegajacy si¢ o zatrudnienie)
3a, Migjsce ZAMIESZKANIAT ... .....iiiiiiieiee ettt b ebe s e r e se e sa e n et n e

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku)

.......................................................................................................................................................

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKIESIONYIM STANOWISKU ). ....eeiuieiiieecii ittt be e bbbt e bbeebae s bt en

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupelnienia wicdzy lub umiejgtnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaji lub nackreslonynystanowisku),. ... conmmimmnmmmsmmmi s

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
S TR0 i pavenssnm s s S A RS0 b mamascr e s s R e

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

(micjscowost i data)

*W zwigzku z art. 14 ust, 2 pkt. 1 oraz art. 15 ust. 2 pkt 3. ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzadowych.

Art. 25 kodeksu cywilnego: Miejscem zamieszkania osoby fizycznej jest miejscowos¢, w ktérej osoba ta przebywa
z zamiarem stalego pobytu.



