OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Maszewa ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
urzednicze podinspektor ds. obstugi rady i jednostek pomocniczych

NIEZBEDNE WYMAGANIA:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztafcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce, lub
wyksztatcenie $rednie i 3-letni staz pracy,

3) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pefni praw publicznych,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem s3adu za umysélne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) stan zdrowia umozliwiajacy prace na wskazanym stanowisku.

WYMAGANIA DODATKOWE:

1) dobra znajomos¢ obstugi pakietéw biurowych,

2) odpowiedzialno$¢, samodzielno$é, zdolnosci analityczne, komunikatywnosc,
3) dyspozycyjnosé, zaangazowanie, samodyscyplina, doktadnosc,

4) odpornoéé na stres, umiejetnos¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista,
5) znajomos¢ przepiséw prawa zwigzanego z problematyka na stanowisku.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1) przygotowanie materiatéw, sporzadzenie protokotéw z posiedzern Rady  Miejskiej,
Senioréw, transkrypcji z posiedzen rady, prowadzenie dokumentacji, obstuga techniczna
obrad (systemu komputerowego) sesji,

2) przygotowanie projektéw, uchwat rady, interpelacji, wnioskéw i zapytar radnych
zgtoszonych na sesjach oraz innych na obstugiwanych posiedzeniach, zebraniach itp.,

3) rejestracja wnioskéw, interpelacji i zapytan radnych zgfoszonych na sesjach rady,
obstugiwanych posiedzeniach, zebraniach itp.,

4) opracowywanie sprawozdania z dziatalnosci Burmistrza migdzy sesjami,

5) rejestracja aktéw prawnych rady i burmistrza (uzupetnianie rejestréw), prowadzenie
zbioru aktéw prawa miejscowego,

6) obstuga spotkan z sottysami, zebrari wiejskich, przygotowanie materiatéw, prowadzenie
dokumentaciji, sporzadzanie protokotéw, obstuga techniczna spotkan,

7) rejestracja wnioskdw z zebran wiejskich i spotkari z sottysami oraz kontrola udzielania
odpowiedzi,

8) wspodtpraca z softysami oraz radami soteckimi przy zatatwianiu spraw dotyczacych
sofectw,

9) przygotowywanie dokumentéw  zwigzanych z realizacjg funduszu sofeckiego oraz
realizowanie zakupow z funduszu,

10) sporzadzanie umoéw na wynajem swietlic wiejskich,

11) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej w powierzonym zakresie.



INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU

1. Wymiar czasu pracy — caly etat.

Rodzaj pracy —umowa o prace.

3. Miejsce pracy — Urzad Miejski w Maszewie, Plac Wolnosci 2, 72-130 Maszewo,
| pietro. Praca administracyjno-biurowa, przy monitorze komputerowym powyzej
4 godzin.

4. Praca wymagajaca takze aktywnosci w terenie i przemieszczania sig po obszarze gminy.
W przypadku oséb podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym
zgodnie z art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2022 r. poz. 530) pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreélony nie diuzszy
niz 6 miesiecy wraz z obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawczej.

™

INFORMACJA O WSKAZNIKACH ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Maszewie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych nie
przekroczyt 6%.

WYMAGANE DOKUMENTY:

1) podanie o prace,

2) #yciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (cv),

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie (Swiadectwo,
zaéwiadczenie lub inny dokument stwierdzajacy ukoriczenie szkoty, zaswiadczenia
o odbytych kursach, szkoleniach),

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia),

5) oéwiadczenie o zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

6) oéwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

7) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania
rekrutacyjnego danych osobowych o tresci: Zgodnie z art.9 ust.l Rozporzadzenia
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 (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) - (Dz. Urz. UE. L 119 z 04.05.2016) oraz
ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r., poz. 1000)
wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb aktualnie
prowadzonej rekrutacji przez Burmistrza Maszewa na stanowisko podinspektor ds.
obstugi rady i jednostek pomocniczych,

8) oswiadczenie o stanie zdrowia,

9) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.



DODATKOWE DOKUMENTY:

Oéwiadczenie o zapoznaniu sie z Klauzulg informacyjna dla kandydatow biorgcych udziat
w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Maszewie™***

Oferty nalezy sktadaé w terminie do dnia 7 sierpnia 2023 r. do godz. 15.00
(uwaga: liczy sig data wptywu do Urzedu Miejskiego w Maszewie)

osobiécie w siedzibie Urzedu (1 pietro — sekretariat) lub poczta na adres:
Urzad Miejski w Maszewie Plac Wolnosci 2, 72-130 Maszewo w zamknietych kopertach
z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze podinspektor ds. obstugi rady

i jednostek pomocniczych”.
Uwaga:

1. Oferty, ktére wptyna do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie

beda rozpatrywane.
2. Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone zgodnie z Instrukcjg

kancelaryjna.

Blizsze informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 91 402 33 93

****Klauzula informacyjna dla kandydatéw bioracych udziat w naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Maszewie.
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia 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 (ogdIne rozporzadzenie
o ochronie danych) informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Maszewa. Siedzibg Burmistrza jest
Urzad Miejski w Maszewie przy Plac Wolnosci 2, 72-130 Maszewo. Kontakt jest mozliwy za pomocg
telefonu: 91 402 33 80; adresu e-mail: urzad@maszewo.pl;

2. W sprawach zwigzanych z danymi osobowymi nalezy sig kontaktowaé z Inspektorem ochrony danych
poprzez adres e-mail: iod@maszewo.pl lub pod adresem wskazanym w pkt. 1;

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu:

- realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru:

a) napodstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢
ogblnego rozporzadzenie o ochronie danych osobowych - w ramach realizacji obowigzku
prawnego ciazacego na administratorze danych oraz w zakresie danych o niepetnosprawnosci
w zw. z art. 9 ust. 2 lit. b ww. rozporzadzenia - w ramach wykonywania szczegdlnych praw przez
Panig/Pana  dotyczacych  pierwszenstwa zatrudnienia na stanowisku  urzedniczym,
z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,

b) na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych w zakresie w jakim podanie danych jest
dobrowolne. Dobrowolne podanie w sktadanej ofercie wszelkich danych niewymaganych
przepisami prawa jest traktowane jak wyrazenie zgody na ich przetwarzanie. W odniesieniu do
takich informacji przystuguje Pani/Panu prawo cofniecia zgody oraz zadania ich sprostowania.
Zgode mozna cofnac droga, ktora zostata wyrazona.

— archiwizacji na podstawie przepiséw prawa, w tym rozporzadzenia w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogélnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych — w ramach realizacji obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze danych.

4. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do pafistwa trzeciego i organizacji miedzynarodowe;.

5. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane innym odbiorcom.




10.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane:

1) przez okres 5 lat kalendarzowych od dnia 1 stycznia nastepnego roku po ostatecznym zakonczeniu
procedury naboru,

2) jednoczeénie Pani/Pana oferta pracy w przypadku niezakwalifikowania Pani/Pana do kolejnych
etapéw oraz niewskazania Pani/Pana kandydatury w protokole naboru moze by¢ odebrana przez
Panig /Pana osobiécie w terminie miesigca od dnia ogtoszenia wyniku naboru. Po ww. terminie
zostanie komisyjne zniszczona,

3) jezeli Pani/Pana kandydatura zostanie wskazana w protokole naboru Pani/Pana oferta pracy
bedzie przechowywana przez okres trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy
z 0soba wytoniona w drodze naboru. Po ww. terminie nieodebrana przez Panig/Pana osobiscie
oferta zostanie komisyjne zniszczona,

4) w przypadku danych podanych dobrowolnie do czasu wycofania zgody, lecz nie diuzej niz przez
okresy wskazane powyzej.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do treéci swoich danych oraz prawo ich sprostowania lub

ograniczenia przetwarzania.

Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan, ze

przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczace narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia

Parlamentu  Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 o ochronie danych osobowych

z dnia 27 kwietnia 2016 r. zgodnie z art. 77.

Podanie przez Pana/Pania danych osobowych jest wymogiem ustawowym, z wyjatkiem danych

osobowych oznaczonych jako fakultatywne (nieobowigzkowe), ktérych podanie jest dobrowolne, ale

konieczne do wziecia udziatu w naborze.

Podane przez Pana/Paniag dane osobowe nie bedg wykorzystywane do zautomatyzowanego

podejmowania decyzji, w tym profilowania, o ktérym mowa w art. 22.



