BURMISTRZ MASZEWA
Oglasza
OTWARTY I KONKURENCYJNY
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W MASZEWIE
PLAC WOLNOSCI 2
72-130 MASZEWO

WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:!

PODINSPEKTOR DS. OBSLUGI RADY I JEDNOSTEK POMOCNICZYCH

NIEZBEDNE WYMAGANIA:

1)
2)
3)
4)

3)
6)
D

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze,

petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia umozliwiajacy pracg na wskazanym stanowisku,

znajomosé przepisOw z zakresu ustaw: ustawa o samorzgdzie gminnym, Kodeks
postgpowania administracyjnego, ustawa o dostgpie do informacji publicznej,
ustawa o finansach publicznych.

WYMAGANIA DODATKOWE!

)

predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnosé, samodzielnos¢, obowiazkowos,
rzetelno$é, terminowos$¢, umiejetnosé stosowania przepiséw prawa, umiejetnosé
skutecznego komunikowania si¢ i przekazywania informacji,

2) biegla znajomos¢ pakietu MS Office.

3

prawo jazdy kat. B, gotowos$¢ prowadzenia samochodu stuzbowego.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

A

Obstuga techniczno — organizacyjna posiedzen Rady Miejskiej w Maszewie.
Rejestracje wnioskéw, interpelacii i zapytan radnych zgloszonych na sesjach rady.
Rejestracja aktéw prawnych rady, prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego.
Wspélpraca z softysami oraz obstuga techniczno - organizacyjna zebran wiejskich.
Sporzadzanie uméw na wynajem swietlic wiejskich.

Wspétpraca przy organizowaniu i przygotowywaniu projektéw wnioskéw o srodki
unijne i pozabudzetowe dla jednostek pomocniczych.

Przygotowywanie informacji analiz i sprawozdan z zakresu obowigzkéw stanowiska.



INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU

wymiar czasu pracy — caly etat,

rodzaj pracy — umowa o prace,

miejsce pracy — Urzad Miejski w Maszewie, Plac Wolnosci 2, 72-130 Maszewo, 11 pigtro,
praca przy monitorze komputerowych powyzej 4 godzin,

bezposredni kontakt z klientem.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelmosprawnych w Urz¢dzie Miejskim w Maszewie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych we wrze$niu 2019 r, nie przekroczyl 6%.

WYMAGANE DOKUMENTY:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

podanie o pracg,

zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV),

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie (Swiadectwo,
zaswiadczenie lub inny dokument stwierdzajacy ukofczenie szkoly, zaswiadczenia
o odbytych kursach, szkoleniach),

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia),

oswiadczenie o zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

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

kopia dokumentu, potwierdzajgcego orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci —
w przypadku oséb, ktére zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.
13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U,
z 2018 r. poz. 1260 ze zm.),

oswiadczenie o stanie zdrowia,

o$wiadczenic o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postgpowania
rekrutacyjnego danych osobowych, polegajace na zamieszczeniu w ramach CV klauzuli
o nastepujacej treci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzgd Miejski
w Maszewie moich danych osobowych w zakresie zawartym w niniejsgym CV/iscie
motywacyjnym w celu przeprowadzenia i rozstrzygniecia rekrutacji. Oswiadczam,
2e zapoznatem sie 7 informacjg w zakresie ochrony danych osobowych”.

Brak takiej klauzuli spowoduje, ze Panstwa CV nie zostanie rozpatrzone i zostanie
usuniete,

10) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Oferty nalezy sklada¢ w terminie do dnia 18.10.2019. r. do godz. 15.30
(uwaga: liczy si¢ data wptywu do Urzedu Miejskiego w Maszewie)

osobiécie w siedzibie Urzedu (I pigtro — sekretariat) lub pocztg 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 w Referacie Obstugi Rady
i Jednostek Pomocniczych.”



Uwaga:

1. Oferty, ktére wptyna do Urzgdu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie
nie bedg rozpatrywane.

2. Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone zgodnie z Instrukcja
kancelaryjna.

Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 91 402 33 95

Klauzula informacyjna dla kandydatéw biorgcych udziat w naborze na wolne stanowisko
urzednicze w Urzgdzie Miejskim w Maszewie.

Przekazywane przez Panig/Pana dane osobowe sg administrowane przez Urzad Miejski
w Maszewie, Pl. Wolnosci 2, 72-130 Maszewo. Kontakt jest mozliwy za pomoca
tel. 91 402 33 80; adresu e-mail: urzad @maszewo.pl

Pani/Pana dane osobowe zamieszczone w CV oraz w liscie motywacyjnym beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia i rozstrzygnigcia rekrutacji na stanowisko, ktorego
dotyczy ogloszenie.

Inspektorem ochrony danych w Urzgdzie Miejskim w Maszewie jest Bartosz Kaniuk,
z ktorym kontaktowac si¢ mozna poprzez adres e-mail: bkaniuk @proinspektor.pl, za pomoca
tel.: +48 579 979 237.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane, az do czasu zakonczenia procesu rekrutacji
(za wyjatkiem CV wybranego kandydata).

Przystuguje Pani/Panu prawo zadania dostgpu do danych osobowych dotyczgcych Pani/Pana
osoby, ich sprostowania, usunig¢cia, ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec
ich przetwarzania oraz cofnigcia wyrazonej zgody w dowolnym momencie.

Przystuguje Pani/Panu prawo do zlozenia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urz¢du
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, przy czym niezbedne
do wziecia udziatu w procesie rekrutacji.

Decyzje dotyczgce przeprowadzenia oraz rozstrzygnigcia procesu rekrutacji nie beda
podejmowane w sposob zautomatyzowany.

BURMISTRZ MASZEWA

A
mgr Pawet Piesio






