OR.2110.2.2020
OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 1 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych oraz Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze Urzedzie
Miejskim w Lezajsku stanowiacego zatacznik do zarzadzenia nr 17/2019 Kierownika
Urzedu — Burmistrza Lezajska z dnia 18 grudnia 2019 .

Burmistrz Lezajska oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Lezajsku, ul. Rynek 1, 37-300 Lezajsk

1. Stanowisko pracy: Podinspektor w Referacie Organizacyjnym i Obstugi Rady
Pracodawca : Urzad Miejski w Lezajsku

2. Wymagania niezbedne do podjecia pracy:

1) obywatelstwo polskie, obywatelstwo Unii Europejskiej lub innych panstw,
ktorym na podstawie uméw mi¢dzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP,

2) wyksztalcenie wyzsze,

3) nieposzlakowana opinia,

4) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

5) brak skazania za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umySlne przestepstwo skarbowe.

3. Wymagania dodatkowe:

1) conajmniej 2 letnie do§wiadczenie w jednostkach wymienionych w art. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych,
udokumentowane $wiadectwem pracy lub za§wiadczeniem o zatrudnieniu,

2) znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie:

a) ustawy o samorzadzie gminnym,
b) ustawy o pracownikach samorzadowych,
c) ustawy o finansach publicznych,
d) ustawy o ochronie danych osobowych,
e) ustawy o dostepie do informacji publicznej,
f) struktury organizacyjnej urzedu,
3) znajomos$¢ Edytora Aktow Prawnych XML,
4) znajomos$¢ obshugi komputera, programoéw biurowych.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie spraw organizacyjnych i obstuga techniczno-biurowa zwigzana
z dzialalnoscia Rady Miejskiej, Przewodniczacego Rady i Radnych,
w szczegolnosci:
a) zapewnienie prawidlowego i terminowego przygotowywania materialdow na

sesje Rady Miejskiej oraz dostarczania ich radnym,

b) organizowanie sesji Rady Miejskiej,
c) protokolowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,
d) sporzadzanie list wyptat diet radnych,



e) prowadzenie spraw zwigzanych z obshuga posiedzen komisji Rady
Miejskiej,

2) prowadzenie rejestrow uchwat rady oraz zarzadzen Burmistrza,
3) prowadzenie korespondencji rady, komisji 1 radnych,

4) przygotowywanie materiatéw do projektéw planéw pracy rady i jej komisji,
5) przekazywanie uchwal Wojewodzie Podkarpackiemu i Regionalnej Izbie

Obrachunkowej w trybie art. 90 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym,

6) przekazywanie aktéw prawa miejscowego do publikacji,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami fawnikow,
8) gromadzenie 1 przechowywanie o$wiadczen majgtkowych radnych oraz

przekazywanie wlasciwym instytucjom.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku.

1) praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin dziennie,
2) zatrudnienie w pelnym wymiarze etatu od 1 grudnia 2020r., pierwsza umowa

0 prac¢ na stanowisku urz¢dniczym na okres 6 miesi¢cy; po pozytywnym wyniku
egzaminu z shuzby przygotowawczej kolejna umowa o prace,

3) wynagrodzenie zgodne z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych,

placa zasadnicza nie nizsza niz 3000z} brutto.

6. Informacja dotyczaca wskaZnika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.
W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sob niepelnosprawnych w Urze¢dzie Miejskim w Lezajsku, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych
wynosit 5%.

7. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

oferta z wnioskiem o zatrudnienie,
kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wg wzoru
zamieszczonego na stronie BIP urzedu w zaktadce Praca,
CV z informacjami o wyksztalceniu wraz z ewentualnym opisem dotyczgcym
przebiegu pracy zawodowej,
kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatlcenie 1 dodatkowe
kwalifikacje oraz uprawnienia,
kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,
o$wiadczenie kandydata o:

a) posiadanym obywatelstwie polskim,

b) posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini

praw publicznych,
c) braku skazan za przestgpstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego
lub przestepstwo skarbowe umysine,

d) niekaralnosci,

e) nietoczacych si¢ wobec niego postgpowaniach karnych,
kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (dotyczy
kandydatow posiadajacych stopien niepelnosprawnosci),
o$wiadczenie o treSci “Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez Burmistrza Lezajska



w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji. Jestem swiadomy(a), ze cofnigcie
zgody pozostaje bez wplywu na zgodnosé z prawem przetwarzania, kiorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem” podpisane odrgcznie;

9) os$wiadczenie kandydata o zgodzie na przetwarzanie dodatkowych danych
kontaktowych o tresci ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych w postaci numeru telefonu oraz adresu poczty elektronicznej (e-
mail) w celu zapewnienia sprawnej komunikacji w trakcie procesu rekrutacji
przez Urzgd Miejski w Lezajsku zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzqdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przepbywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE. Jestem swiadomy, ze podanie danych jest dobrowolne.
Jedyng konsekwencjg niepodania danych bedzie wydtuzenie czasu
korespondencji ze wzgledu na koniecznos¢ wystania wszystkich istotnych
informacji w sposob tradycyjny. Jestem swiadomy(a), ze udzielonq zgode moge
wycofaé¢ w dowolnym momencie kontaktujqc sig z Inspektorem Ochrony Danych
UM lub bezposrednio z Urzgdem Miejskim. Wycofanie zgody nie wplywa na
zgodnosc¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed
jej wycofaniem.” podpisane odrgcznie.

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow.
Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w siedzibie urzedu lub
przesta¢ pocztg na adres Urzgedu Miejskiego w Lezajsku ul. Rynek 1, 37-300
Lezajsk w zamknietej kopercie z dopiskiem “Nabor na stanowisko: Podinspektor
w Referacie Organizacyjnym i Obstugi Rady” w terminie do dnia 6 listopada
2020 roku. (decyduje data faktycznego wplywu do Urzedu).

Postgpowanie kwalifikacyjne odbedzie si¢ zgodnie z Zarzadzeniem Nr 17/2019
Kierownika Urzedu — Burmistrza Lezajska z dnia 18 grudnia 2019 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Lezajsku.

Urzad Miejski w Lezajsku bedzie informowat telefonicznie o kolejnych etapach
naboru.

9. Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej BIP
(www.lezajsk.um.bipgmina.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego
w Lezajsku.

Dane dotyczace imienia i1 nazwiska kandydata oraz jego adres zamieszkania
stanowig informacj¢ publiczna.

Lezajsk, dnia 26 pazdziernika 2020r.
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