1.

URZAD MIEJSKI W TCZEWIE
(Plac Marszatka Jézefa Pitsudskiego 1, 83-110 Tczew)

OGtLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS. OBStUGI RADY MIEJSKIEJ W BIURZE RADY MIEJSKIEJ

Wymagania niezbedne:
— wyksztatcenie minimum $rednie.

Ponadto kandydat musi posiada¢ obywatelstwo polskie, mieé petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
korzysta¢ z petni praw publicznych, nie by¢ karanym za przestepstwa umysine $Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe oraz cieszy¢ sie nieposzlakowang opinia.

2.

Wymagania dodatkowe:

staz pracy w administracji samorzadowej,

znajomos¢ ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity dziennik
ustaw z 2023 roku, pozycja 40),

znajomos$¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (tekst
jednolity Dziennik ustaw z 2022 roku, pozycja 530),

umiejetnos¢ obstugi komputera i znajomos¢ podstawowych programow (Pakiet Office),
dyspozycyjnos¢, doktadnosé, skrupulatnosé, umiejetnos¢ tworzenia wiasciwych relacji
miedzyludzkich.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

obstuga komisji Rady Miejskiej, tj. m.in.

e przygotowywanie i przekazywanie zawiadomien o posiedzeniach komisji oraz

materiatow na komisje — cztonkom komisji,

e protokotowanie posiedzen komisji,

e sporzadzanie protokotdw z posiedzen komisji, list obecnosci,

e opracowywanie wnioskdw i opinii komisji oraz przekazywanie ich odpowiednim

organom do zatatwienia,

przygotowywanie sesji Rady Miejskiej, w tym: przygotowywanie i przekazywanie
zawiadomien oraz materiatdw na sesje Rady — radnym, zaproszonym gosciom oraz innym
zainteresowanym osobom,

sporzadzanie protokotéw z posiedzen Rady Miejskie;j,

prowadzenie rejestru uchwat Rady Miejskiej,

prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskdow radnych oraz wnioskéw Komisji Rady Miejskie]
oraz przekazywanie ich wtasciwym komdrkom organizacyjnym,

udziat w opracowywaniu projektéw uchwat Rady, projektdw postanowien, wnioskow i opinii
Komisji,

przygotowywanie projektéw uchwat Rady oraz informowanie zainteresowanych o zadaniach
wynikajgcych z uchwalonych planéw,
terminowe przekazywanie odpowiednim komdrkom organizacyjnym interpelacji radnych
oraz wnioskéw Komisji,

czuwanie nad terminowym zafatwianiem interpelacji i wnioskéw Radnych i wnioskéw
Komisji,



przekazywanie uchwat Rady Miejskiej do organdéw nadzoru: Regionalnej Izby Obrachunkowe;j
i Pomorskiego Dziennika Urzedowego celem ich publikacji, oraz wtasciwym, komdrkom
organizacyjnym Urzedu i gminnym jednostkom organizacyjnym,

prowadzenie rejestru zamodwien publicznych Rady Miejskiej,

prowadzenie korespondencji wptywajacej do Rady Miejskiej,

obstuga doraznych komisji powotywanych w trakcie kadencji przez Rade Miejska,
wspaotuczestniczenie w przygotowywaniu wyboréw Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu RP, do
Parlamentu Europejskiego, organdw samorzadu terytorialnego oraz tawnikéw do sgdéw
powszechnych,

wspotuczestniczenie w opracowywaniu pétrocznych informacji z realizacji interpelacji
i wnioskow radnych oraz wnioskdw merytorycznych komisji,

przygotowywanie zgodnie z instrukcjg kancelaryjng dokumentow z dziatalnosci Rady
Miejskiej do archiwum Urzedu,

wspotudziat w przygotowywaniu niezbednych sprawozdan i informacji zwigzanych
z dziatalnoscig Rady,

przygotowywanie materiatdw do projektu budzetu Rady Miejskiej,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Sekretarza Miasta.

Nie jest mozliwe faczenie zatrudnienia w Urzedzie z wykonywaniem zaje¢ tozsamych,
pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje sie w ramach
obowigzkdéw stuzbowych.

4.Wymagane dokumenty:

podpisane odrecznie: list motywacyjny oraz curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy
zawodowe],

kserokopie = dokumentéw  potwierdzajgcych  wyksztatcenie, zdobyte kwalifikacje
i umiejetnosci,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

o$wiadczenie kandydata ztozone pod odpowiedzialnoscig karng, zgodnie z artykutem 233
Kodeksu karnego, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie kandydata ztozone pod odpowiedzialnoscig karng, zgodnie z artykutem 233
Kodeksu karnego o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych.

5.Informacje dodatkowe:
Informacja o warunkach pracy:

miejsce pracy: budynek Urzedu Miejskiego, ul. 30 Stycznia 1, | pietro,
bezpieczne warunki pracy,

wymiar czasu pracy — petny etat,

budynek jest zaopatrzony w winde,

stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze,

— rodzaj wykonywanej pracy: praca administracyjno-biurowa,

Pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w rozumieniu
przepisdw art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych,
obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawczg, o ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy.



W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Tczewie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego
w Tczewie lub pocztg na adres Urzedu 83-110 Tczew Plac Marszatka Jézefa Pitsudskiego 1,
z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej w Biurze Rady Miejskiej
Urzedu Miejskiego w Tczewie w_terminie do dnia 20 stycznia 2023 r.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.tczew.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Tczewie
w budynku przy Placu Marszatka Jézefa Pitsudskiego 1.

Prezydent Miasta

Mirostaw Pobtocki



Klauzula informacyjna dla pracownika dotyczgca ochrony danych osobowych

Zgodnie 7 art. 13 Rozporzqgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych), zwane dalej RODO, Administrator informuje, ze:

1. Administrator Danych Osobowych
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzqd Miejski w Tczewie, z siedzibg przy Placu Marszatka
Pitsudskiego 1, 83-110 Tczew.

2. Inspektor Ochrony Danych

Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczgce sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych w
zakresie dziatania Administratora, a takze przystugujgcych Pani/Panu uprawnien, moze si¢ Pani/Pan
skontaktowac¢ si¢ z naszym Inspektorem Ochrony Danych -  za pomocq adresu e - mail:
inspektor@um.tczew.pl lub listownie na adres: Inspektor Ochrony Danych, Urzqd Miejski w Tczewie -
Plac Marszatka Jozefa Pitsudskiego 1, 83-110 Tczew

3. Podstawa prawna przetwarzania

Administrator danych osobowych przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie obowiqzujgcych
przepisow prawa (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO), zawartych umow (art. 6 ust. 1 lit. b RODO) oraz na podstawie
udzielonej zgody.

4. Cel przetwarzania
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sq w celu/celach:

1) wypelnienia obowigzkow prawnych cigzqcych na Administratorze;
2)  realizacji umow zawartych z kontrahentami Administratora;
3)  w pozostalych przypadkach Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sq wylqcznie na podstawie

wezesniej udzielonej zgody w zakresie i celu okreslonym w tresci zgody.

5. Odbiorcy danych

W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach, o ktorych mowa w pkt 4 odbiorcami Pani/Pana danych

osobowych mogg by¢:

1) organy wiadzy publicznej oraz podmioty wykonujgce zadania publiczne lub dzialajgce na zlecenie
organow wladzy publicznej, w zakresie i w celach, ktore wynikajq z przepisow powszechnie
obowigzujgcego prawa;

2) inne podmioty, ktore na podstawie stosownych umow podpisanych z Administratorem przetwarzajg

dane osobowe.
6. Okres przechowywania

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celow okreslonych w pkt 4,

a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa.
7. Prawa 0sob, ktorych dane sq przetwarzane

W zwiqzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystugujqg Pani/Panu nastgpujqce uprawnienia:



1) prawo dostgpu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;

2) prawo do zgdania sprostowania (poprawiania) danych osobowych - w przypadku, gdy dane sq
nieprawidlowe lub niekompletne;

3) prawo do zgdania usuniecia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym), w przypadku,
gdy:

- dane nie sq juz niezbedne do celow, dla ktorych byly zebrane lub w inny sposob przetwarzane,
- osoba, ktorej dane dotyczq, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych osobowych,

- osoba, ktorej dane dotyczq wycofala zgode na przetwarzanie danych osobowych, ktora jest podstawg

przetwarzania danych i nie ma innej podstawy prawnej przetwarzania danych,

- dane osobowe przetwarzane sq niezgodnie z prawem,

- dane osobowe muszq byc usuniete w celu wywiqzania sie z obowiqzku wynikajgcego z przepisow prawa,
4) prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych - w przypadku, gdy:

- osoba, ktorej dane dotyczqg kwestionuje prawidtowosé¢ danych osobowych,

- przetwarzanie danych jest niezgodne z prawem, a osoba, ktorej dane dotyczq, sprzeciwia sig usunigeciu

danych, zZgdajgc w zamian ich ograniczenia,

- Administrator nie potrzebuje juz danych dla swoich celow, ale osoba, ktorej dane dotyczq, potrzebuje ich do

ustalenia, obrony lub dochodzenia roszczen,

- osoba, ktorej dane dotyczq, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych, do czasu ustalenia czy prawnie

uzasadnione podstawy po stronie administratora sq nadrzedne wobec podstawy sprzeciwu;
5) prawo do przenoszenia danych - w przypadku, gdy tqcznie spetnione sq nastepujqce przestanki:

- przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie umowy zawartej z osobq, ktorej dane dotyczq Iub na
podstawie zgody wyrazonej przez tq osobe,

- przetwarzanie odbywa si¢ w sposob zautomatyzowany;

6) prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych - w przypadku, gdy tgcznie spetnione sq nastepujgce
przestanki:
- zaistniejqg przyczyny zwiqzane z Pani/Pana szczegolng sytuacjg, w przypadku przetwarzania danych na
podstawie zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wladzy publicznej przez
Administratora,

- przetwarzanie jest niezbedne do celow wynikajqcych z prawnie uzasadnionych interesow realizowanych
przez Administratora lub przez strong trzeciq, z wyjgtkiem sytuacji, w ktorych nadrzedny charakter wobec tych
interesow majq interesy lub podstawowe prawa i wolnosci osoby, ktorej dane dotyczq, wymagajgce ochrony

danych osobowych, w szczegolnosci, gdy osoba, ktorej dane dotyczq jest dzieckiem.

7) w przypadku, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody osoby na
przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit a RODO), przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia
tej zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie to nie ma wplywu na zgodnos¢ przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, z obowigzujgcym prawem.

8) w przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu Pani/Pana danych

osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wilasciwego w



sprawach ochrony danych osobowych.
8. Dobrowolnosé podania danych osobowych

1) W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody osoby, ktorej dane
dotyczq, podanie przez Panig/Pana danych osobowych Administratorowi ma charakter dobrowolny.
2) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe, w sytuacji, gdy przestanke

przetwarzania danych osobowych stanowi przepis prawa lub zawarta migdzy stronami umowa.
9. Profilowanie

Pani/Pana dane nie bedq przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bedq profilowane



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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(zawadd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe ¥

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetniania wiedzy lub umiejetnosci)

6. przebieg dotychczasowego zatrudnienia ¥

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Inne dane osobowe ?

(miejscowosc i data ) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

* Wtasciwe podkresli¢



