OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

BURMISTRZ
Miasta i Gminy Bialobrzegi
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze

PODINSPEKTOR
W URZEDZIE MIASTA I GMINY W BIALOBRZEGACH
WYDZIAL ORGANIZACYJINY
PLAC ZYGMUNTA STAREGO 9, 26-800 BIALOBRZEGI

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta i Gminy w Biatobrzegach, Plac Zygmunta
Starego 9, 26-800 Biatobrzegi.

Il. OKreslenie stanowiska urzedniczego: Podinspektor w Urzgdzie Miasta i Gminy
w Bialobrzegach — Wydziat Organizacyjny.

I1I. Wymagania niezbedne:

1.

5

Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzagdowych;

Petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
Posiadanie wyksztatcenia wyzszego lub wyksztatcenia sredniego oraz 3 letniego stazu
pracy;

Brak skazania prawomocnym wyrokiem za przestepstwo umys$lne $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

Nieposzlakowana opinia.

IVV. Wymagania dodatkowe:

1.

2.

3.

Znajomo$¢ przepisOw ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, kodeksu postgpowania administracyjnego;

Biegta znajomos$¢ obstugi komputera zdolno$ci organizacyjne, odpowiedzialnos¢,
systematycznos$¢, kreatywno$¢, komunikatywnos$¢, odpornos¢ na stres;

Samodzielno$¢ w realizacji zadan 1 stosowania prawa.

V. Zakres glownych zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1.

Obstuga organizacyjna 1 kancelaryjna Rady Miasta i Gminy oraz komisji Rady,

w tym:

a) organizacyjne przygotowanie sesji Rady oraz posiedzen komisji,

b) opracowywanie materiatow, w tym protokotéw z obrad sesji Rady i posiedzen
komisji,

c) przekazywanie jednostkom organizacyjnym Gminy, kierownikom komorek
organizacyjnych oraz samodzielnym pracownikom uchwat do realizacji,

d) przesylanie uchwat Rady organom nadzoru, a takze do publikacji w Dzienniku
Urzgdowym Wojewodztwa Mazowieckiego.

e) prowadzenie rejestru uchwat Rady,

f) prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskow zgloszonych przez radnych,

g) organizowanie szkolen radnym.



VI.

o gk w

10.

11.

12.

13.

14.

14.
15.
16.
17.

18.

Opracowywanie, zgodnie z wytycznymi Przewodniczacego Rady i Przewodniczacych
komisji, projektow planéw pracy Rady i komisji;

Obstuga organizacyjna i kancelaryjna Przewodniczacego Rady i jego zastepcow;
Przekazywanie Burmistrzowi uchwat Rady, interpelacji i wnioskéw radnych;

Pomoc techniczna w organizowaniu spotkan radnych z wyborcami;

Zapewnienie terminowego przygotowania materialow dla potrzeb Rady i jej Komisji
przy wspélpracy naczelnikow wydziatow i kierownikoéw jednostek organizacyjnych;
Organizowanie przyje¢ obywateli w ramach skarg 1 wnioskéw przez
Przewodniczacego Rady, Zastepcoéw Przewodniczacego Rady, prowadzenie rejestru
i wnioskow oraz przekazywanie skarg do zalatwienia wedlug kompetenciji;
Opracowywanie w  zakresie zleconym przez Przewodniczacego Rady,
okresowych informacji, ocen i analiz z dziatalnosci Rady i Komisji Rady;
Podejmowanie w zakresie zleconym przez Przewodniczacego czynnosci
zmierzajacych do zapewnienia wspoétdziatania Rady i1 jej organdéw wewnetrznych
z organizacjami spoteczno — politycznymi, samorzadowymi i Klubami radnych;
Prowadzenie zbioru o$wiadczen majatkowych sktadanych Przewodniczacemu Rady
Miasta i Gminy i Burmistrza Miasta i Gminy i Burmistrzowi;

Prowadzenie elektronicznego zarzadzania dokumentacjg w zakresie stanowiskowego
zakresu czynnosci;

Obstuga administracyjna jednostek pomocniczych Gminy we wspdlpracy
z wlasciwymi merytorycznie wydziatami,

Organizacja i przeprowadzanie zebran wiejskich w sprawie wyboru organow
jednostek pomocniczych;

Wspieranie prac zwigzanych 2z zabezpieczeniem od strony organizacyjnej
prawidlowego przeprowadzenia:

a) spisow gminnych i ogélnokrajowych,

b) wyboréw Prezydenta RP,

c) wyborow do Sejmu RP i Senatu RP,

d) wyborow do Parlamentu Europejskiego,

e) wyborow samorzadowych,
f) referendum ogdlnokrajowego lub gminnego.

Pomoc w prowadzeniu spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wyboroéw tawnikow do sadéw powszechnych;

Prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza;
Archiwizacja dokumentow i akt Rady Miast i Gminy po uptywie kadencji;

Udzielanie rzeczowych 1 pelnych informacji z zakresu prowadzonych lub
powierzonych spraw;
Wykonywanie innych zadan powierzonych przez przetozonych.

Informacja o warunkach pracy:

1.

2.
3.

Umowa o prace w wymiarze pelnego etatu na czas okre$lony z mozliwoscia
zatrudnienia na czas nieokreslony;

Proponowany termin zatrudnienia 01.10.2024 r.;

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Miasta i Gminy w Biatobrzegach, Plac Zygmunta
Starego 9;



4.

Stanowisko pracy zwigzane z obslugg komputera, urzadzen biurowych, wspotpraca
z pracownikami urzgdu, korespondencja tradycyjna i elektroniczna;

5. Wynagrodzenie: zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika

2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych i regulaminem
wynagradzania pracownikow w Urzgdzie Miasta i Gminy w Bialobrzegach.

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0sOb niepelnosprawnych w tutejszym Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

VII1. Wymagane dokumenty:

e

10.

11.

12.

13.

List motywacyjny;

Zyciorys — CV;

Oryginal kwestionariusza osobowego dla 0soby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagane
do$wiadczenie zawodowe;

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe;

Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach, np. za§wiadczenia
o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.;

Oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii;

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni praw
publicznych;

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

Oswiadczenie, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe
(zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego, dostarczone przed
nawigzaniem stosunku pracy);

Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku
podinspektora;

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych kandydata dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) oraz ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135);
Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych
osobowych w Urzedzie Miasta i Gminy w Bialobrzegach zgodnie z art.
13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Rozporzadzenie 0 ochronie danych osobowych).

IX. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 23 wrzesnia 2024 r.
w sekretariacie Urzgdu Miasta 1 Gminy w Bialobrzegach, Plac Zygmunta Starego 9,



pokd) nr 23 — w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na
stanowisko PODINSPEKTOR W  URZEDZIE MIASTA | GMINY
W BIALOBRZEGACH - WYDZIAL ORGANIZACYJINY”.

Inne dokumenty poza wskazanymi wyzej beda zwracane i nie maja wptywu na procedure
rekrutacji. Poza informacjami zawartymi w ogloszeniu innych informacji nie udziela sig.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po  wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Konkurs zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska
urzgdnicze 1 kierownicze stanowiska wurzednicze zatwierdzonym Zarzadzeniem
Nr 93/2011 Burmistrza Miasta i Gminy Biatobrzegi z dnia 9 listopada 2011 r.
zmienionym Zarzadzeniem Nr 35/2019 Burmistrza Miasta i Gminy Biatobrzegi z dnia
02 kwietnia 2019 .

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
www.bip.bialobrzegi.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urz¢du Miasta i Gminy
w Bialobrzegach.

Burmistrz Miasta i Gminy

Adam Bolek

Biatobrzegi, dnia 11 wrzesnia 2024 r.


http://www.bip.bialobrzegi.plobrzegigmw.e-bip.pl/

