BURMISTRZ MIASTA I GMINY PILICA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
PODINSPEKTORA DS. OBSLUGI RADY GMINY
W REFERACIE ORGANIZACJI I SPRAW OBYWATELSKICH
W WYMIARZE 1 ETAT

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta i Gminy w Pilicy
ul. Zarnowiecka 46 A, 42-436 Pilica

Stanowisko pracy: Podinspektor ds. obstugi rady gminy w Referacie Organizacji
i Spraw Obywatelskich

Wymagania niezbedne:
a) wyksztalcenie: wyzsze,
b) posiadanie obywatelstwa polskiego,
¢) posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni
praw publicznych,
d) nieposzlakowana opinia,
e) niekaralnos¢.

Wymagania dodatkowe:
a) staz pracy: min. 1 rok,
b) samodzielno$¢ 1 komunikatywnos$¢,
¢) umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy oraz pracy w zespole,
d) kultura osobista, sumienno$¢ i dokltadnos¢,
e) umiejetnos¢ korzystania z podstawowych urzadzen informatycznych,
f) dyspozycyjnosé,
g) stan zdrowia umozliwiajacy wykonanie zadan,
h) znajomos¢ przepiséw z zakresu:
¢ kodeksu postepowania administracyjnego,
ustawa o petycjach,
ustawy o0 samorzgdzie gminnym,
ustawy o pracownikach samorzadowych,
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

2.
3.

9.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepisOw bezpieczenstwa i higieny
pracy.

Sprawowanie obstugi biurowej Rady Miasta i Gminy.

Opracowywanie materiatdw z obrad Rady Miasta i Gminy jej organéw oraz
przekazywanie ich odpowiednio jednostkom do realizacji i czuwanie nad terminowoscia
ich realizacji.

Prowadzenie rejestru i zbioru uchwat oraz zbioru przepiséw gminnych wydawanych
przez Rade Gminy.

Przekazywanie uchwat Rady odpowiednio do Wojewody Slaskiego i Regionalnej Izby
Obrachunkowe;j.

6. Prowadzenie dokumentacji niezbednej do ustalenia prawa do diety dla radnych.
7.
8. Przekazywanie zarzadzen Burmistrza, dotyczacych spraw finansowych gminy do

Prowadzenie rejestru i zbioru zarzadzen Burmistrza.

Regionalnej Izby Obrachunkowe;.
Prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskéw radnych.

10. Prowadzenie rejestru spraw zainicjowanych skargami, wnioskami lub petycjami, dla



11.

12.

13.
14.

15

19.
20.

ktérych organem wlasciwym do rozpatrzenia jest Rada Miasta i Gminy.

Czuwanie nad terminowoscig zatatwiania interpelacji i wnioskéw zglaszanych przez
radnych.

Organizowanie obstugi organizacyjnej wyboréw w jednostkach pomocniczych na
terenie gminy.

Prowadzenie rejestru pelnomocnictw i upowaznien.

Nadzor nad prawidtowym i terminowym sktadaniem o§wiadczefi majgtkowych radnych.

. Prowadzenie rejestru i zbioru decyzji Burmistrza.
16.
17.
18.

Prowadzenie rejestru likwidacji $rodka trwalego.

Prowadzenie rejestru przyjecia srodka trwatego.

Prowadzenie procedury wynikajacej z ustawy o zam6wieniach publicznych w zakresie
zadan zajmowanego stanowiska pracy.

Aktualizacja aktow wewnetrznych wydawanych w zakresie prowadzonych spraw.
Przestrzeganie wymog6éw o ochronie danych osobowych w zakresie zbierania,
przetwarzania i przechowywania informacji objetych ochrong (ustawa z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych — Dz. U. Nr 101, poz. 926).

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Pilicy, w rozumieniu przepiséw
rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j oraz zatrudnienia oséb niepelnosprawnych wynosi
mniej niz 7,69 %.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: praca w budynku Urzedu Miasta i Gminy w Pilicy (budynek pigtrowy
pozbawiony windy osobowej), pomieszczenie pracy oraz pomieszczenia socjalne
niedostosowane dla 0séb poruszajacych sie na wézku inwalidzkim.

Stanowisko pracy: praca przy komputerze wymagajaca samodzielnosci i wspoipracy
z innymi stanowiskami pracy w urzedzie gminy.

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
umowa o0 pracg bedzie zawarta na czas okreslony z obowigzkiem odbycia stuzby
przygotowawczej - art. 16 ust. 21 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. 2022 poz. 530).

Inne informacje:
Wymiar czasu pracy: 1 etat (przecigtnie 40 godzin tygodniowo).

Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) C.V.(w zakresie danych wymaganych w pkt. 3 ogloszenia),

¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — zafgcznik nr 1,

d) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie, (w zakresie danych
wymaganych w pkt. 3 ogloszenia),

e) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i pelni praw
publicznych oraz o niekaralnos$ci — zalgcznik nr 2,

f) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony
0séb 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 (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) — zafgcznik
nr 3.

g) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢, jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdzie si¢
w gronie najlepszych kandydatow.



10.

11.
12.

13.

Informacje dodatkowe:

a) dokumenty, ktére wplyng do urzedu po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane,

b) wymagane dokumenty winny by¢ witasnor¢cznie podpisane.
Kserokopie dokumentéw winny byé poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatlem. Brak wymaganych dokumentéw i o$wiadczen, brak wlasnorgcznego
podpisu albo brak poswiadczenia za zgodno$¢ z oryginatem uwazany bedzie za brak
formalny nie podlegajacy uzupelnieniu.

Termin i miejsce sktadania dokumentow.

Wymagane dokumenty nalezy przestaé lub skladaé w zamknietej kopercie

z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko pracy Podinspektor ds. obstugi rady

gminy w Referacie Organizacji i Spraw Obywatelskich”, w nieprzekraczalnym

terminie do dnia 06.10.2024 r. do godz. 15.00.

a) bezposrednio w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Pilicy, ul. Zarnowiecka 46A,
w pok. nr 12, w godzinach urzgdowania tj. od 7:00 - 15.00.

b) przesylka pocztows — decyduje data wplywu.

Dokumenty, ktére wplyna po uplywie terminu skladnia (decyduje data wptywu do

urzedu) nie beda rozpatrywane.

Informacje dodatkowe.

Konkurs zostanie przeprowadzony przez Komisj¢ Konkursowg powotang odrebnym
zarzadzeniem Burmistrza Miasta i Gminy Pilica i odbedzie si¢ w dwdch etapach:

I etap — sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym bez udziatlu kandydatow,
II etap — test pisemny i rozmowa kwalifikacyjna.

O zakwalifikowaniu do II etapu konkursu i terminie przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostana powiadomieni
indywidualnie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji  Publicznej /www.pilica.bip.jur.pl/ oraz na tablicy
informacyjnej w Urzgdzie Miasta i Gminy w Pilicy.

Zastrzega si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.

Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozyé
informacje z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.




Zatacznik nr 1 do ogtoszenia

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY KANDYDATA

1. Imi€ (IMIONA) I NAZWISKO .......ooieiiiieiccieecte ettt et eae e e e e steeeenaeesneeesreearnean
2. Data UrOUZENIA ...coeoiieii ettt e e s e bbb e ettt e s eeabr e s e aaeeeenteae e
3. OBYWALEISIWO .cooiiiiiiicec e

4. Dane do kontaktu (wskazane przez kandydata):
Adres ZamiESZKANIA .......cooiiiiiiiiei et e e re s
Adres do korespondencji ...........cccveveiieececineecennenn. oo

=1 (=) (o] o [ ORI

6. Wyksztalcenie uzupetniajace (kursy, studia podyplomowe itp. jesli byty wymagane w pkt. 3
ogloszenia):

Swiadomaly odpowiedzialnosci karnej za sktadanie falszywych informacji oswiadczam, ze
dane zawarte w niniejszym kwestionariuszu sg zgodne z prawdg, co potwierdzam
wiasnorecznym podpisem.

miejscowos$¢ i data podpis



Zatacznik nr 2 do ogtoszenia

{miejscowos¢, data)

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

(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE

JA NIZEJ POUPISANA/Y vttt ettt et e s s s aeeses s ees e s eet e et ees st astsa et ees s eeeee e

(imig i nazwisko)

o$wiadczam, ze posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i petnie praw publicznych oraz, ze nie
bytam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

(podpis)



Zatacznik nr 3 do ogfoszenia

{miejscowosé, data)

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

{adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w kwestionariuszu osobowym oraz w pozostatych dokumentach aplikacyjnych w celu realizacji procesu
rekrutacji kandydata na stanowisko Pbdinspektor ds. obstugi rady gminy w Referacie Organizacji
i Spraw Obywatelskich w Urzedzie Miasta i Gminy w Pilicy zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych).

Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych) informujemy, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta i Gminy Pilica, z siedzibg w Pilicy
(42-436) przy ul. Zarnowieckiej 46A, tel. (32) 67 351 04, e-mail: urzad@pilica.pl;

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod numerem tel. (32) 673 51 04 lub adresem
e-mail: iodo@pilica.pl;

3) Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji kandydata na stanowisko
pracy Podinspektor ds. obstugi rady gminy w Referacie Organizacji i Spraw Obywatelskich,

4) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody.
Przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnosé
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

5) Podanie danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do realizacji celu, o ktérym mowa pkt. 3. Nieprzekazanie
danych osobowych skutkowaé bedzie niemoznoscig uczestniczenia w procesach zwigzanych z realizacjg
wyZej wymienionego celu;

6) Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw trzecich, ani nie beda podiegaly
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu;

7) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres wynikajgcy z przepisow prawa,
w szczegoinosci ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizaciji i zakresu dziatania archiwoéw
zaktadowych;

8) Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ ujawniane podmiotom przetwarzajgcym dane w imieniu
administratora np. dostawcom systemdw informatycznych i ustug IT, podmiotom zapewniajgcym obstuge
prawg Administratora, operatorowi pocztowemu lub kurierowi w zakresie prowadzonej korespondencji.
Ponadto w zakresie stanowigcym informacje publiczng dane moga by¢ ujawniane kazdemu
zainteresowanemu takg informacjg lub publikowane w BIP Urzedu;

9) Przystuguje Pani/Panu zadanie dostepu do danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do
przenoszenia danych z zastrzezeniem wyjatkéw przewidzianych w RODO oraz w odrebnych przepisach
prawa;

10) Posiada Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych -
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.



