Zalacznik do zarzadzenia Nr 107/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Mordy
z dnia 8 listopada 2019 r.

BURMISTRZ MIASTA i GMINY MORDY
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

I. Nazwa i adres pracodawcy:

Urzad Miasta 1 Gminy w Mordach ul. Kilinskiego 9, 08 — 140 Mordy.

II. Stanowisko ds. obstugi Rady — wymiar czasu pracy - 1 etat (40 godz. - tygodniowy czas
pracy).

ITII. Wymagania niezbedne:
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Obywatelstwo polskie.

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Wyksztatcenie min. $rednie.

Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Znajomos¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o ochronie danych osobowych,
o0 oglaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych aktow prawnych, Kodeks
postepowania administracyjnego, o petycjach.

IV. Dodatkowe wymagania od kandydatow:
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2.
3.
4.

Co najmniej 5-letni staz pracy,

Doswiadczenie w pracy w samorzgdzie gminnym.

Umiejetnosé postugiwania si¢ podstawowymi programami informatycznymi dla biur,
Samodzielnos¢, rzetelnosé, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosé, odpornosé na stres.

V. Zadania wykonywane na stanowisku:
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2
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Zapewnienie obstugi kancelaryjno-technicznej Rady i jej komisji.

Przygotowywanie we wspdlpracy z wiasciwymi merytorycznie komorkami
i stanowiskami Urzedu materialéw dotyczacych projektéw uchwat Rady i jej komisji
oraz innych materialdw na posiedzenia i obrady tych organow.

Protokotowanie obrad Rady, posiedzen komisji, zebran i spotkan organizowanych przez
Przewodniczagcego Rady i Burmistrza.

Prowadzenie zbioru dokumentéw Rady Miejskiej (m.in. protokotdw z sesji i posiedzen
Komisji, uchwat, wnioskow).

Prowadzenie rejestru uchwat Rady i jej komisji.

Prowadzenie rejestru wnioskéw, interpelacji i zapytan sktadanych przez radnych.
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VI.

Prowadzenie rejestru skarg, wnioskdw i petycji kierowanych do rozpatrzenia przez
Rade.

Organizowanie 1 protokotowanie narad z sottysami.

Podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z prowadzeniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady i jej komisji.

. Przekazywanie do realizacji odpisow uchwal Rady, wnioskéw Komisji, oraz
interpelacji i wnioskéw Radnych wlasciwym merytorycznie komérkom i stanowiskom
pracy Urzedu.

Przedktadanie organom nadzoru (Wojewoda i Regionalna Izba Obrachunkowa),
uchwat Rady Miejskiej oraz do publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j.
Przekazywanie do publikacji aktéw prawa miejscowego w Dzienniku Urzgdowym
Wojewoddztwa Mazowieckiego.

Przekazywanie — za posrednictwem sekretariatu — korespondencji do 1 od Rady, jej
komisji oraz poszczegdlnych radnych.

Gromadzenie i przechowywanie o§wiadczen majatkowych Radnych.
Opracowywanie danych statystycznych w zakresie radnych Rady Miejskiej, dla
potrzeb Gléwnego Urzedu Statystycznego.

Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami tawnikow.

Przekazywanie do archiwum zaktadowego, wytwarzanej na stanowisku dokumentacji
archiwalnej, zgodnie z przepisami instrukcji archiwalne;j.

Wymagane dokumenty:

Wilasnorecznie podpisane: list motywacyjny oraz CV z informacjami o wyksztalceniu

i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej;

W przypadku podawania wiekszego zakresu danych zgodnie z art. 22! Kodeksu Pracy

zyciorys(CV) powinien by¢ opatrzony klauzulg:
., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji z art. 6 rozporzqdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s0b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE,
L.2016.119.1)".

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, dodatkowe kwalifikacje
i doswiadczenie zawodowe, poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.
Wtasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie
o zatrudnienie.

Oswiadczenie kandydata (wlasnorgcznie podpisane):

a) o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw

publicznych,

b) o niekaralnosSci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwo skarbowe,

¢) o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na w/w stanowisku,

d) o nieposzlakowanej opinii,

e) o przyjeciu do wiadomoscei faktu obowiazku publikacji w BIP danych osobowych.
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie do celow rekrutacji.

Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, w przypadku
korzystania przez kandydata z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy



o pracownikach samorzadowych - poswiadczona przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem.
7. Podpisana klauzula informacyjna.

VII. Skladanie dokumentow:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Miasta
i Gminy w Mordach lub poczta na adres Urzad Miasta i Gminy w Mordach
ul. Kilinskiego 9, 08-140 Mordy, w terminie do dnia 19 listopada 2019 r.
do godz. 10.00.

2. Dokumenty nalezy skiada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru na

stanowisko urzednicze ds. obstugi Rady”.

Wszystkie dokumenty winny by¢ ponumerowane.

4. Aplikacje, ktore wpltyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub aplikacje, ktore
zostaly ztozone niezgodnie z ogloszeniem o naborze nie beda rozpatrywane.

5. Aplikacje, ktdre wptyna drogg mailows oraz faxem nie bedg rozpatrywane.
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VIIL Inne informacje:

1. Kandydaci, ktorzy ztoza wymagane dokumenty w okreslonym miejscu i terminie oraz
spetnig wymagania okreslone w ogtoszeniu o naborze przechodza do nastepnego etapu
naboru.

2. O terminie, miejscu i formie przeprowadzenia dalszego etapu naboru kandydaci
spetniajacy wymagania zostang powiadomieni drogg telefoniczng, w tym celu nalezy
poda¢ numer telefonu.

. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;
Urzedu, a takze na tablicy ogloszen w budynku Urzedu Miasta i Gminy Mordy.

4, Burmistrz Miasta i Gminy Mordy moze na kazdym etapie uniewazni¢ nabér bez podania

przyczyn.

. Z wylonionym kandydatem zostanie zawarta umowa o prace, na czas okreslony
- 6 miesigczny z mozliwoscig dalszego przedtuzenia.

6. Przewidywany termin zatrudnienia: 01 grudzien 2019 r.

7. Praca wykonywana bedzie w siedzibie Urz¢du Miasta i Gminy w Mordach, przy

komputerze. Budynek w czesci przystosowany dla osob niepelnosprawnych.

8. Burmistrz Miasta 1 Gminy Mordy informuje, ze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych zatrudnionych w Urzgdzie Miasta i Gminy w Mordach wg stanu na
miesigc poprzedzajacy miesigc ogloszenia konkursu wynosit mniej niz 6%.

9. Klauzula informacyjna dotyczgca rekrutacji stanowi zatgcznik do niniejszego
ogloszenia.
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Zalaczniki:

1) Oswiadczenia.
2) Oswiadczenie w sprawie zgody na przetwarzanie danych osobowych.
3) Klauzula informacyjna.




