Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miejskim w Sierpcu

Oferta: inspektor w Wydziale Organizacyjnym

Data publikacji: 21 listopada 2019 r.

Nr oferty: 8/19
Stanowisko: inspektor
Wymiar etatu: 1

Zakres podstawowych czynnosci:

1. Obstuga posiedzen rady miejskiej i komisji rady oraz ich protokotowanie.
2. Iapewnienie prawidtowego i terminowego przygotowania materiatéw na sesje
rady miejskiej, posiedzenia komisji, gromadzenie materiatéw bedacych przedmiotem
obrad i przedstawianie ich wtasciwym komisjom.
3. Prowadzenie rejestru uchwat rady miejskiej. .
4. Przekazywanie uchwat odpowiednim organom, a w szczegdlnosci do nadzoru
prawnego wojewody. ‘
5. Przekazywanie aktow prawa miejscowego do publikacji w Dzienniku Urzedowym

Wojewddzitwa Mazowieckiego.
6. Prowadzenie rejestru stanowisk rady miejskie;.
7. Prowadzenie rejestru interpelacii i zapytan radnych.
8. Obstuga korespondenciji wptywajgcej do rady miejskiej.
9. Prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji wptywajgcych do rady miejskie],
koordynacja tferminowosci ich zatatwiania oraz zwigzana z tym sprowozdawczosé.
10. Prowadzenie rejestru oséb zastuzonych dla miasta Sierpca i jego biezgca
aktualizacja.
11. Regularne zamieszczanie materiatdw w BIP w zakresie spraw wynikajgcych

z wykonywanych obowigzkdw.

12. Prowadzenie dokumentacii Zarzgdow Osiedli.
13. Obstuga administracyjna w zakresie przygotowania i przeprowadzania wyboréw
do organdw osiedli oraz wybordw tawnikéw sqgdowych.
14. Koordynacja przyjmowania i przechowywania o$wiadczen majgtkowych
radnych miejskich.

Wymagania obowigzkowe:

wyksztatcenie wyzsze, preferowane o specjalnosci administracja,
doswiadczenie zawodowe — minimum 5 lata stazu pracy, w tym co najmniej
roczne dodwiadczenie na stanowisku  urzedniczym w  administraci
samorzgdowej lub samorzgdowej jednostce organizacyjnej,

wiedza merytoryczna z zakresu funkcjonowania samorzgdu terytorialnego,
podstawowa znajomosc klasyfikacji budzetowej,

e zZnajomosC przepisow prawa wynikajgcych z ustaw: - ustawy o samorzgdzie
gminnym, instrukcji kancelaryjnej - jednolitego rzeczowego wykazu akt,
ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy o ochronie danych




osobowych, ustawy o petycjach, kodeksu postepowania administracyjnego,
kodeksu wyborczego, statutu Gminy Miasto Sierpc,

» Umiejetno$¢ redagowania pism urzedowych i protokotéw ze spotkan,

* biegta umiejetno$¢ obstugi komputera i urzgdzenh biurowych,

e niekaralnos¢ za umydine przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe, '

e petna zdolnoS¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

* obywatelstwo polskie,

e nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

e Znajomos¢ programu e-sesja, programu legislator,
o komunikatywnos$¢, dyspozycyjnosé,
e umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, odporno$é na stres.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednosice:

Wskaznik zatrudniania oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Sierpcu,
w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0sOb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia o naborze jest nizszy niz 6%.

Warunki pracy na stanowisku:

Praca w budynku Urzedu i poza nim. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.
Miejsce pracy w budynku z podjazdem, stanowisko pracy na | pietrze, brak windly.
Stanowisko pracy w pomieszczeniu niedostosowanym do wdzkdw inwalidzkich.
W budynku znajdujq sie toalety o matej powierzchni uzytkowe] i waskich drzwiach.
Bardzo czesto praca w godzinach nadliczbowych.

Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV )- wiasnorecznie podpisany.

2. List motywacyjny- wtasnorecznie podpisany.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zafrudnienie - wtasnorecznie
podpisany (wzoér zatgczony do ogtoszenia).

4. Kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, przebyte szkolenia.

5. Kserokopie Swiadectw pracy lub zaswiadczenie z obecnego zaktadu pracy
potwierdzajgce staz pracy.

6. Kserokopia dokumeniu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢é w przypadku

kandydata, ktdry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art 13 a ust. 2




ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (fj. Dz. U. 2019 .,

poz. 1282).
7. Wypetnione i podpisane oswiadczenie dotyczqce: (wzér zatqczony do ogtoszenia)

- obywatelstwa polskiego,

- posiadania petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych,
- korzystania z petni praw publicznych,

- niekaralnosci,

- hieposzlakowanej opinii,

- Zgody na przetwarzanie podanych danych osobowych innych niz wymagane.

Skiladanie ofert:

Oferty zawierajgce wymienione dokumenty, prosimy sktadaé w zamknietej kopercie
w Sekretariacie Urzedu Miejskiego w Sierpcu ul. Piastowska 11a, | pietro pokdj nr 12
lub przestac pocztg z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko Inspektora w Wydziale Organizacyjnym - oferta

8/19" w nieprzekraczalnym terminie do dnia 2 grudnia 2019 .

Kandydaci, kftérych oferty spetniga wymogi formalne okreslone w niniejszym
ogtoszeniu zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng lub test kwalifikacyjny.
Z wybranym kandydatem zostanie nawigzany stosunek pracy w wymiarze 1 etatu

na podstawie umowy © prace na czas okreslony.

Planowany termin zatrudnienia — styczeh 2020 r.

Sierpc, 21 listopada 2019 r. o RN




Klavzula informacyjna

1.

Administratorem Panstwa  danych osobowych jest Burmistrz Miasta  Sierpca,

ul. Piastowska 11a, 09-200 Sierpc.

Administrator Danych Osobowych wyznaczyt Inspektora  Ochrony Danych

Osobowych, z ktérym mogq sie Panstwo kontaktowac poprzez adres kontaktowy:

kontakt@dpo24.pl.

Panstwa dane osobowe przetwarzane sq na podstawie art. 6 ust. 1 pkt. ¢}

Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 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, 1j. jest to niezbedne do wykonania obowiqgzku cigigcego na

Administratorze.

Dane te sq przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko-

inspektor, na podstawie Pani/Pana dobrowolne] zgody;

Panstwa dane osobowe mogq by¢ przekazywane innym organom publicznym

i podmioctom wytgcznie na podstawie obowigzujgcych przepisdow prawa.

Panstwa dane osobowe bedq przechowywane: przez okres wynikajgcy

z obowiqzujgcych przepisdw prawa, w szczegdlnosci z ustawy z dnia 14 lipca 1983 .

o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Posiadajg Panstwo prawo do zgdania od Administratora danych:

- dostepu do swoich danych osobowych,

— sprostowania danych, w przypadku gdy dane sq nieprawidtowe lub
niekompletne,

~ ograniczenia przetwarzania danych,

o ile przepisy prawa nie stanowiq inacze;.
Podanie danych osobowych, jest obowigzkowe: w przypadku nie podania danych

osobowych konsekwencjqg bedzie brak mozliwosci realizacji celu okreélonego w pkt 2.
Maijqg Panstwo réwniez prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, w przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych naruszytoby
przepisy ogoinego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych.




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1 . Yele {rmomied} § Iormet o swmenros masaucnsmonoosmssersasoscs i 1595080 555 S O A S0

2. Dataurodzenia..........cooevvvrvinvnninn. e o 5 T T RS AR B A SR

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

S. Kwalifikacje ZAWOAOWE ....vouiiiiiiiie i e e ee e en et an e

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

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia. ... ......vvviiriii i e ee e aaae

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe uprawnienia, umigj¢tnosci, zainteresowania




8. Oswiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje* w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pracy.

O$wiadczam, iz zostalem poinformowany o zasadach przetwarzania moich danych osobowych,
w tym m.in. o tym, Ze okre$lone dane (zawarte w pkt. 1 — 6 niniejszego kwestionariusza) sa
przetwarzane na podstawie Kodeksu Pracy oraz ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych.

O$wiadczam, ze dane zawarte w kwestionariuszu sg zgodne ze stanem prawnym i faktycznym.

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych:

- zawartych w pkt. 7 i 8 niniejszego kwestionariusza,

- zawartych dobrowolnie w mojej dokumentacji (w tym, w zataczonym CV np. wizerunek, inne),
w celu przeprowadzenia procesu naboru.

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

*wiasciwe podkresli¢




OSWIADCZAM

swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 Kodeksu karnego, ze:

O
O
O
O

J

posiadam obywatelstwo polskie,

posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

korzystam z petni praw publicznych,

nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwa
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe i nie toczy sie
przeciwko mnie postepowanie karne,

ciesze sie nieposzlakowana opinia,

w przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w tresci
ogtoszenia o naborze dobrowolnie wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzad
Miejski w Sierpcu podanych danych osobowych zawartych w dokumentach
sktadanych w zwigzku z naborem,

w kwadracie nalezy umiesci¢ znak ,,x”

s

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

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

(miejscowosc, data) (czytelny podpis)




