BURMISTRZ GMINY KLECKO OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE W REFERACIE BIURA RADY W URZEDZIE MIEJSKIM GMINY

KLECKO

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski Gminy Ktecko, 62-270 Klecko, ul. Dworcowa 14.

2. Okreslenie wolnego stanowiska urzedniczego:

stanowisko — Podinspektor, Referat Biura Rady w Urze¢dzie Miejskim Gminy Klecko,
Wwymiar czasu pracy: pelny etat,

rodzaj umowy: umowa o prace,

podleglos¢ stuzbowa: Kierownik,

przewidywany termin zatrudnienia: kwiecien 2023 r.

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urz¢dniczym, zgodnie z opisem tego

stanowiska:
Wymagania niezbedne:
a. obywatelstwo polskie, (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21.11.2008r.
o pracownikach samorzadowych),
b. niekaralnos$¢ sadowa za przestepstwo popetnione umyslnie,
¢. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,
d. nieposzlakowana opinia,
€. pisemne wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym
do przeprowadzenia naboru,
f. wyksztalcenie wyzsze, preferowany kierunek: prawo, administracja

g. wyksztalcenie $rednie i co najmniej 3 letni staz pracy.

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ ustaw i aktow wykonawczych do przedmiotowych ustaw: ustawy o
samorzadzie gminnym, kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy o dostepie do informacji publiczne;.
umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisOw prawa,

umiejetnos¢ analizy dokumentow i sporzgdzania pism urzedowych,

umiejetnos¢ postugiwania si¢ jednolitym rzeczowym wykazem akt,

wiedza z zakresu funkcjonowania administracji samorzadowe;j,

preferowane co najmniej 6 miesigczne do$wiadczenie zawodowe w administracji
samorzadowe;.



- umiej¢tnosé obstugi komputera, znajomos$é MS Office,

- umiejetno$é pracy w zespole, komunikatywno$¢, skrupulatnos¢, samodzielnos¢, bardzo
dobre umiejetnosci organizacyjne i zarzadzania czasem,

- wysoka kultura osobista i umiejetnosci z zakresu komunikacji spoleczne;j.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

1. Obowigzki w zakresie obstugi Rady Gminy:

1) opracowywanie w porozumieniu z Przewodniczacym Rady projektéw porzadku
sesji, wykazu 0s6b proponowanych do udziatu w obradach oraz projektu harmonogramu
prac przed sesyjnych i dorgczenie ich zainteresowanym w celu wykonania okreslonych
w nim zadan,

2) dopilnowanie, aby w okreslonym terminie zastaly zlozone materialy bedace
podmiotem obrad (plany, oceny, sprawozdania, informacje i projekty uchwal
w odpowiedniej ilosci egzemplarzy) w celu rozpatrzenia ich na posiedzeniu
zainteresowanej komisji oraz potrzeb radnych,

3) przygotowanie zawiadomien i zaproszen oraz rozsylanie ich wraz z zatwierdzonymi
materialami sesyjnymi do radnych,

4) dopilnowanie nalezytego przygotowania sali obrad i stworzenie odpowiednich
warunkéw obrad,

5) sporzadzanie protokoléw z sesji i przedstawiania Przewodniczacemu do podpisu i do
wgladu Radnym,

6) opracowywanie interpelacji i wnioskéw radnych zglaszanych w toku sesji,
przedstawianie ich Przewodniczacemu oraz czuwanie nad ich terminows realizacjg
przez zainteresowane instytucje,

7) prowadzenie zbioru uchwal Rady, czuwanie nad ich realizacja, dopilnowanie
okresowego sporzgdzania przez zainteresowane jednostki sprawozdan i informacji o ich
realizacji,

8) przesytanie uchwat Rady do opublikowania w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Wielkopolskiego — gdy jest taki wymdg prawny,

9) prowadzenie obstugi spraw w zakresie skarg i wnioskow i petycji kierowanych do
Rady Gminy.



2. Obowiazki w zakresie obstugi spraw Przewodniczacego Rady:
1) wykonywanie polecen stuzbowych Przewodniczacego Rady zadan z zakresu
funkcjonowania Rady i jej organ6w,
2) wspoldziatanie z pracownikami Urzedu w sprawach zatatwiania wnioskéw, petycji
1 skarg obywateli kierowanych do Przewodniczacego,
3) Przekazywanie odpiséw uchwal Rady, wnioskow i opinii komisji rady, interpelacji
radnych, do realizacji kierownikom referatéw Urzedu i kierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy.
3.  Obowigzki w zakresie obstugi Komisji Rady:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem planéw pracy Komisji i ich
realizacja,
2) prowadzenie spraw technicznych posiedzen komisji,
3) dostarczanie wnioskoéw komisji do zainteresowanych jednostek, prowadzenie ich
rejestrow i czuwanie nad terminowa realizacja,
4) sporzadzanie protokoldw z posiedzen komisji i prowadzenie ich zbioru,
5) obslugiwanie komisji niestatych powotywanych doraznie przez Rade.
4. Obowigzki w zakresie tworzenia radnym wlasciwych warunkéw wykonywania ich
mandatu:
1) dostarczanie radnym materiatow i informacji umozliwiajagcym $wiadome i aktywne
uczestnictwo w sesjach i1 pracach komisji,
2) organizowanie wspoldziatania radnych z organami samorzadu mieszkaficow wsi —
Radami Soleckimi,
3) prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskéw radnych oraz czuwanie nad ich
terminowym zalatwianiem.
5. Obowigzki w zakresie spraw innych:

1) Obstuga kancelaryjno biurowa jednostek pomocniczych (osiedli i sotectw)
w zakresie:

a) przygotowania projektow uchwat,

b) przekazywania Burmistrzowi wnioskow, opinii i uchwat,

¢) przygotowania organizacyjnego zebran,

d) czuwanie nad terminowym zatatwieniem wnioskow,

€) zapewnienie warunkow dziatania, pomocy organizacyjnej i materialowej w zakresie
wykonywanych przez nich zadan,

f) prowadzenie rejestru wnioskow, opinii i uchwat.

2) Archiwizowanie dokumentéw Rady i jednostek pomocniczych.



3) Inne sprawy, a w szczeg6lnosci;

a) zwigzane z wyborami do parlamentu, organéw jednostek pomocniczych gminy i
innych organéw wtadzy publicznej,

b) wprowadzanie wymaganych informacji do gminnego Biuletynu Informacji
Publicznej,

c) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza i publikacja w Biuletynie Informacji
Publiczne;j.

Szczegbtowy zakres czynnosci zostanie okreslony przez pracodawcg po nawigzaniu stosunku

pracy.

5. Warunki pracy na stanowisku:

praca biurowa przy komputerze w siedzibie Urzedu, miejsce pracy w budynku z winda,
stanowisko pracy na pietrze w pomieszczeniu niedostosowanym do wozkéw inwalidzkich,
praca jednozmianowa, przeci¢tna norma czasu pracy w 5 dniowym tygodniu pracy wynosi
40 godzin.

6. W miesigcu poprzedzajagcym publikacj¢ ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepelosprawnych w Urzedzie Miejskim Gminy Klecko w rozumieniu przepiséw ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oso6b jest nizszy niz 6%.
Pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylgczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie oséb,

o ktérych mowa w art. 13a ust. 1 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzagdowych.

7. Wymagane dokumenty:

dokumenty obowiazkowe:

e list motywacyjny,

e zyciorys — curriculum vitae,

¢ dokumenty potwierdzajgce posiadany staz pracy i doswiadczenie zawodowe,

e kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

e os$wiadczenie:

- kandydata o posiadaniu petni praw publicznych i pelnej zdolno$¢ do czynnosci
prawnych,

- kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- kandydata, ze cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,



- kandydata, Ze jest obywatelem polskim lub spetnia warunki wskazane w art.11 ust2i 3
Ustawy o pracownikach samorzadowych,

- wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do
przeprowadzenia procedury naboru.

dokumenty nieobowiazkowe:

¢ opinie, referencje.
8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac lub przesta¢ w terminie do dnia 30 marca
2023 r. do godz. 15.00 pod adresem: Urzad Miejski Gminy Ktecko, ul Dworcowa 14, 62-270
Klecko w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze:
Podinspektor w Referacie Biura Rady w Urzedzie Miejskim Gminy Klecko”. Dopuszcza sie
przestanie drogg elektroniczng dokumentéw na adres email: klecko@klecko.pl, ewentualnie

poprzez ePUAP.

9. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych.

9.1. Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (okreslane jako ,,RODQ”) informuj¢, ze administratorem
Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzagd Miejski Gminy Ktecko
reprezentowany przez Burmistrza Gminy Klecko, z siedzibg ul. Dworcowa 14, 62-270 Klecko,
tel.: 61 427-01-25; e-mail: klecko@klecko.pl.

9.2.Administrator powotal Inspektora Ochrony Danych osobowych, ktorym jest spétka Lesny
& Wspolnicy Sp. z 0. 0., w ktérej jako osobe kontaktows wyznaczono panig Pauling

Lesiecka- Koralewska, z Inspektorem mozna si¢ skontaktowac e-mail: iod@lesny.com.pl.

9.3. Dane osobowe przetwarzane beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego, na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy oraz ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych. Dane wynikajgce z przepisow w/w
ustaw sg niezbgdne i ich przetwarzanie jest obowiazkiem wynikajgcym z przepis6w prawa (art.
6 ust. 1 lit. ¢ RODO) wypelnienia obowigzkéw wynikajacych z przepisdw prawa. Pozostale
dane, wykraczajace poza w/w przepis prawa pracy przetwarzane sg na podstawie zgody (art. 6
ust. 1 lit. a), ktdra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie. Jezeli w dokumentach zawarte
sa dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna be¢dzie Panstwa zgoda na ich

przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.



9.4. Dane osobowe mogg by¢ przekazywane innym organom i podmiotom wylacznie na

podstawie obowigzujacych przepisoéw prawa

9.5. Dane osobowe nie beda przekazywane do pafistwa trzeciego/organizacji migdzynarodowej,

nie beda podlegaé zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji lub profilowaniu.

9.6. Przyshuguje Panstwu prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo sprzeciwu, zazadania zaprzestania
przetwarzania i prawo przenoszenia danych — w przypadkach i na zasadach okreslonych w
przepisach RODO.

9.7. Przystuguje Panstwu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych z siedzibg w Warszawie przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

9.8. Dane osobowe 0s0b, ktdre znajda si¢ w gronie najlepszych wytonionych kandydatow, bedg
przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wybrang
na stanowisko okreslone w ogloszeniu o naborze, na wypadek zaistnienia koniecznosci
ponownego obsadzenia tego samego stanowiska; po tym czasie dokumenty zostang zwrécone
lub zniszczone. Dane osobowe pozostalych os6b zostang zniszczone niezwlocznie po

zakonczeniu procedury rekrutacji.
Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po terminie nie beda rozpatrywane.

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Miejskim Gminy Klecko przy ul
Dworcowa 14 oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego Gminy
Klecko.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 061/42701235.

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne i dopuszezeni do II etapu konkursu zostang o tym

powiadomieni drogg elektroniczng lub telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie po przeprowadzonym naborze umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego

Gminy Klecko. ’

v



