Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 90 /2020
Burmistrza Lipian

z dnia 25 wrze$nia 2020 roku

BURMISTRZ LIPIAN
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W LIPIANACH

. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski, Plac Wolnosci 1, 74-240 Llplany

Il. Okreslenie stanowiska Urzedniczego:
Stanowisko ds. obstugi Rady.

lll. Wymagania w stosunku do kandydatow:
a) niezbedne wymagania:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyisze,

doswiadczenie zawodowe: niewymagane,

znajomos¢ przepiséw i ustaw: o samorzgdzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,
Kodeks postepowania administracyjnego i Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego
w Lipianach,

znajomos$¢ przepiséw prawa realizowanych na wskazanym stanowisku pracy,
umiejetnosé stosowania i interpretacji przepiséw.

a) wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)

preferowane dos$wiadczenie zawodowe w pracy na stanowisku urzedniczym w sektorze
finanséw publicznych,

doswiadczenie w prowadzeniu postepowan administracyjnych i przygotowaniu decyzji
administracyjnych,

umiejetnos¢ planowania i dobra organizacja pracy whasnej,

kreatywno$¢ w poszukiwaniu rozwigzan i umiejetho$¢ samodzielnego rozwigzywania
problemow,

skuteczne dziatanie w warunkach stresu,

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, pod presjq duzej ilosci zadan i z trudnym klientem,
predyspozycje  osobowosciowe: dokiadno$é, terminowo$é, odpowiedzialnosé,
samodzielnosé,

dyspozycyjnosé.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku m.in.:
1) W zakresie spraw organizacyjnych:

a)
b)

c)

d)

prowadzenie rejestru wydawanych zarzadzen i postanowien Burmistrza,

kontrola przygotowania przez poszczegéine stanowiska pracy materiatdw na potrzeby
Rady i jej organow,

prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacji Radnych i przekazywanie ich do dalszego
zatatwienia zainteresowanym stanowiskom pracy Urzedu i innym jednostkom,

kontrola przygotowania przez samodzielne stanowiska odpowiedzi na interpelacje
i wnioski Radnych,

obstuga administracyjna wyboréw do organéw samorzgdu mieszkaicéw oraz wyboru




tawnikow,

f) przekazywanie stanowiskom pracy urzedu i innym jednostkom oraz koordynacja realizacji
zadan wynikajgcych z uchwat Rady,

g) prowadzenie rejestru skarg wptywajacych do Rady Miejskiej.

2) W zakresie dziatalno$ci sesyjnej Rady Miejskiej:

a) przygotowywanie na podstawie wytycznych Przewodniczacego Rady Miejskiej
i Przewodniczacych komisji Rady projektéw planéw pracy Rady Miejskiej i jej komisji,

b) opracowywanie informacji i sprawozdan z dziatalnosci sesyjnej Rady,

c) przygotowywanie na podstawie wytycznych Przewodniczagcego Rady Miejskiej projekty
harmonogramoéw prac przygotowawczych do sesji, projektéw porzadkéw dziennych sesji,
wykazéw oséb zaproszonych na sesje,

d) gromadzenie i przekazywanie radnym i zaproszonym go$ciom materiatéw na sesje Rady.

3) W zakresie obstugi przebiegu obrad sesji:
a) obstuga techniczna Przewodniczacego, Radnych i pozostatych uczestnikéw obrad,
b) zapewnianie prowadzenia listy obecnosci oraz zaopatrzenia w materialy uzupetniajgce
i dodatkowe Radnych i zaproszonych oséb.

4) W zakresie prac posesyjnych:

a) opracowywanie ostatecznych dokumentéw z sesji, zgodnie z jej przebiegiem
i przedktadanie ich do podpisu,

b) sporzadzanie kompletnej dokumentacji sesji w wymaganej jednobrzmigcej iloéci
egzemplarzy,

c) przekazywanie w terminie 7 dni po sesji podjetych uchwat Rady do Urzedu
Wojewddzkiego w Szczecinie lub Regionalnej Izby Obrachunkowej,

d) przekazywanie wilasciwym organom odpiséw uchwat do wiadomosci i wykonania
zawartych w nich ustaler i postanowieri oraz wnioskéw i interpelacji Radnych,

e) prowadzenie rejestr uchwat oraz wnioskéw i interpelacji Radnych,

f) egzekwowanie przestrzegania termindw dotyczacych przedktadania materiatéw pod
obrady Radzie Miejskiej,

g) przesytanie uchwat do publikacjii w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego,

h) wspdipraca z radcg prawnym Urzedu w zakresie redagowania projektéw uchwat w celu
zapewnienia ich zgodnodci z przepisami prawa,

i) przedktadanie radcy prawnemu do zaopiniowania pod wzgledem formalno-prawnym
projektéw uchwat Rady Miejskiej.

5) W zakresie obstugi Przewodniczacego Rady Miejskiej:
a) dostarczanie Przewodniczagcemu projektéw uchwat Rady,
b) organizowanie i zapewnianie obstugi prowadzonych przez Przewodniczgcego narad,
spotkan z samorzadami mieszkacow i przedstawicielami spoteczeristwa,
c) zapewnianie obstugi organizacyjnej kontroli dotyczacych poziomu i stanu realizacji
whnioskéw interpelacji Radnych, wnioskéw samorzadu mieszkaricéw, postulatéw ludnosci
oraz skarg i wnioskéw wptywajacych do Rady.

6) W zakresie obstugi komisji statych i doraznych Rady:

a) przygotowywanie na podstawie wytycznych Przewodniczacych komisji projektéw planéw
pracy komisji, informacji i sprawozdan z ich dziatalnosci,

b) przygotowywanie na podstawie wytycznych Przewodniczacych komisji projektéw
porzadkéw dziennych posiedzern komisji, listy o0s6b zaproszonych do udziatu
w posiedzeniach, spotkaniach i kontrolach komisji, wnioskéw i ustalen komisji w sprawach
organizacyjnych i porzagdkowych,

c) zapewnianie zwiezlej informacji o zmianach w przepisach prawnych i biezacej polityce
paristwa w dziedzinach objetych dziatalnoscig komisji,

d) zapewnianie przekazywania biezgcych decyzji Przewodniczacego Rady w sprawach




dotyczacych dziatalnosci Rady, Komisji i Radnych,

e) opracowywanie ostatecznego ksztattu poszczegdinych dokumentédw Komisji i przedkfadanie
ich do podpisu Przewodniczagcemu Komisji oraz przekazywanie whasciwym adresatom,

f) nadanie biegu wnioskom Komisji, przekazywanie ich wiasciwym adresatom.

7) W zakresie obstugi Radnych:

a) przyjmowanie zgtoszen w sprawach zwigzanych z ochrong prawng Radnych,

b) prowadzenie wykazu radnych oraz innej dokumentacji,

c) przyjmowanie i prowadzenie rejestru wnioskéw, interpelacji oraz nadzorowanie
wtasciwosci,

d) kontrola terminowosci i stanu zatatwiania wnioskow, interpelacji Radnych.

8) W zakresie obstugi jednostek pomocniczych gminy:

a) wykonywanie ustawowych czynnosci dotyczacych tworzenia, fgczenia i reorganizacji
sotectw, udzielanie pomocy w zakresie wyboréw softyséw i organdw samorzadu
wiejskiego oraz wspétdziatania sotectw z organami Gminy,

b) prowadzenie zbioréw protokotéw zebran wiejskich i rad soteckich, a takze rejestru uchwat
tych organéw,

c) informowanie Burmistrza o tresci projektow uchwat i podjetych uchwatlach,

d) ustalanie harmonogramu zebran wiejskich oraz zapewnianie udzialu w nich
przedstawicieli organéw, zgodnie z tematyka zebrania,

e) wspotpraca z sottysami wsi, organizowanie pomocy w zakresie realizacji statutowych
zadan,

f) aktualizowanie statutéw sofectw, przedktadanie Burmistrzowi projektu zmian zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

g) przekazywanie sottysom informacji o wysokosci Srodkéw przypadajgcych na sotectwo
w danym roku,

h) przyjmowanie i sprawdzanie prawidtowosci sporzadzenia wnioskdw zebrar wiejskich
w sprawie przeznaczenia $rodkéw funduszu soteckiego,

i)  monitorowanie harmonogramu czynnosci, zwigzanych z tworzeniem i realizacjg funduszu
soteckiego i kontrola merytoryczna wydatkéw funduszu soteckiego.

9) Umieszczanie na stronie internetowej urzedu wszystkich informacji zwigzanych z pracami Rady.
10) Przeprowadzanie kontroli spetnienia obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia OC rolnikéw.
11) Przygotowania projektéw plandw finansowych w zakresie wtasciwosci.

12) Przygotowania sprawozdan z plandw finansowych oraz realizacji planéw objetych uchwatami

Rady Miejskiej oraz zarzadzeniami Burmistrza.

13) Obstuga zbiorow danych osobowych zgodnie z posiadanymi upowaznieniami.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

przewidywany termin zatrudnienia pazdziernik/listopad 2020 roku w petnym wymiarze czasu
pracy,

pierwsza umowa zawierana jest na czas okres$lony maksymalnie na 6 miesiecy, po tym
okresie mozliwe jest zawarcie kolejnej umowy o prace,

praca w siedzibie Urzedu jak i w terenie, wyjazdy stuzbowe,

budynek pietrowy, usytuowanie stanowiska pracy na pietrze budynku (brak podjazdu dla
niepetnosprawnych, sanitariat niedostosowany do potrzeb osoby niepetnosprawnej, brak
windy),

brak specjalistycznych  urzadzern umozliwiajagcych prace osobom  niewidomym,
niedostyszacym oraz gtuchoniemym,

stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze,

wysitek umystowy, sytuacje stresowe, konieczno$¢ szybkiego reagowania i podejmowania
decyzji.

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:




Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Lipianach, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych
w miesigcu sierpniu byt nizszy niz 6%.

VIl. Wymagane dokumenty:

1)

2)
3)
4)

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (Kwestionariusz osobowy

dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie jest dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej

Urzedu Miejskiego w Lipianach w czesci dotyczgcej naboru na wolne stanowisko urzednicze),

kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie wyzsze,

kopie innych dokumentdw o posiadanych kwalifikacjach i uprawnieniach zawodowych,

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$¢ [Dotyczy kandydatéw, ktérzy

zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, 0 ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019r. poz. 1282)],

o$wiadczenia kandydata:

- os$wiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie,

- o$wiadczam, ze mam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw
publicznych,

- os$wiadczam, ze nie bytem/tam skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
zyciorys (CV) z podaniem nauki i ewentualnej pracy zawodowej, z podaniem danych

kontaktowych {wskazane przez osobe ubiegajgca sie o zatrudnienie),

zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzad Miejski w Lipianach danych osobowych oraz
mojego wizerunku, w celu prowadzenia naboru na stanowisko wskazane w ogloszeniu.”

Wymagane dokumenty: kwestionariusz osobowy, CV, oswiadczenia oraz zgoda na przetwarzanie
danych osobowych muszg by¢ opatrzone wlasnorgcznym podpisem.

viil.
1)

2)

3)

5)

Informacje dodatkowe:

O zakwalifikowaniu sie do Il etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej lub testu wiedzy
i rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang powiadomieni przez podane dane kontaktowe
wskazane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie.

Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie na stronie internetowej w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Lipianach.

Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy
z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ({Dz. U. z 2019r. poz. 1282)
obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktérej mowa w art. 19 w/w ustawy.
Pracownik moze otrzymaé stosowne upowaznienia do wydawania w imieniu Burmistrza
decyzji administracyjnych, w zwigzku z tym bedzie obowigzany do ziozenia os$wiadczenia
majatkowego zgodnie z art. 24h ustawy z 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22020r. poz. 713).

Zastrzega sie prawo uniewaznienia naboru w dowolnym czasie bez podania przyczyny.

IX. Termin, sposdb i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

Oferty w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze do spraw obstugi
Rady”, nalezy skiada¢ w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Lipianach, Plac Wolnosci 1, pok. nr 18
(I pietro) albo przesta¢ na adres: Urzad Miejski, Plac Wolnosci 1, 74-240 Lipiany z dopiskiem j/w,

w terminie do dnia 9 pazdziernika 2020 r. do godz. 15%,

Oferty, ktére wptyng do Urzedu niekompletne lub dokumenty niepodpisane przez kandydata badz po
wyzej okreélonym terminie - nie beda rozpatrywane. Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentéw
po uptywie terminu do sktadania ofert.




Termin ztozenia dokumentéw przez kandydata uwaza sie za zachowany, jezeli zostaty doreczone
w miejsce i w terminie, jaki zostat przewidziany na ich ztozenie w ogloszeniu o naborze. W przypadku
ofert przestanych pocztg o zachowaniu terminu decyduje data faktycznego wptywu dokumentéw
aplikacyjnych do Urzedu, a nie data stempla nadania w Urzedzie Pocztowym.

Dokumenty przestane za pomoca poczty elektronicznej nie bedg rozpatrywane.

Informacja Administratora danych - pracodawcy, zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 og6Inego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
informuje, iz:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

10)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Lipian, z siedzibg w Lipianach przy Placu Wolnodci 1.
Zostata wyznaczona osoba do kontaktu w sprawie przetwarzania danych osobowych (Inspektor Ochrony Danych),
adres e-mail: iod@lipiany.p!
Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w nastepujacych celach:
a) rekrutacji pracownikéw: przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy, rozpatrywanie kandydatur i wyboru
kandydata na wolne stanowisko pracy;
b) archiwizacji dokumentacji.

Podstawami prawnymi przetwarzania danych osobowych w powyiszych celach sg:

a) obowiazek prawny cigZacy na administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ oraz art. 9 ust. 2 lit. b rozporzadzenia) wynikajacy
Kodeks pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych oraz narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

b) prawnie uzasadniony interes administratora danych (art. 6 ust. 1 lit. f rozporzadzenia), ktérym jest potwierdzenie
i udokumentowanie podawanych przez Pania/Pana danych osobowych i jest oparty na art. 22(1) § 5 Kodeksu
Pracy i zostat szczegGtowo opisany w ogloszeniu oraz regulaminie nabordéw.

¢) w zakresie, w jakim podaje Pani/Pan w dowolnej formie i z wtasnej inicjatywy dodatkowe dane oschowe, inne od
zakresu wymaganego przez przepisy prawa i na formularzach umieszczonych w dokumentacji naboru, podstawg
przetwarzania jest udzielona przez Pania/Pana zgoda na ich przetwarzanie (art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a
rozporzadzenia oraz przepisy art. 22{1a-1b) Kodeksu pracy).

Niepodanie tego typu danych lub péiniejsze wycofanie zgody na ich przetwarzanie, nie moie by¢ podstawa
niekorzystnego Pani/Pana traktowania a takie nie moze powodowad wobec Pani/Pana jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji, zwtaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej odmowg zatrudnienia.

Kategoriami odbiorcéw Pani/Pana danych osobowych beda:

a) osoby zaangazowane w procesie naboru,

b) podmioty $wiadczace ustugi prawne, informatyczne, ustugi porzadkowania, archiwizowania iniszczenia
dokumentéw,

¢) organy uprawnione do otrzymania Pani/Pana danych osobowych na podstawie przepiséw prawa (np. organy
kontrolne),

d) wnioskujacy o udzielenie informacji publicznej lub o udzielenie informacji sektora publicznego w celu ponownego
wykorzystania wylgcznie w zakresie i przedmiocie w jakim obowigzek udzielenia takiej informacji przewiduja
wiasciwe przepisy prawa.

Informacja o wyniku naboru zawierajgca m. in. imig i nazwisko, miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu

cywilnego, wybranego kandydata zostanie upowszechniona przez opublikowane jej w Biuletynie Informacji Publicznej

Urzedu Miejskiego w Lipianach oraz na tablicy informacyjnej Urzedu przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej.

Dane osobowe beda przechowywane przez nastepujacy okres:

1. dokumenty aplikacyjne kandydata, ktdry zostanie zatrudniony w wyniku naboru dofgczone zostang do jego akt

osobowych i beda przechowywane przez 10 lat liczac od zakoriczenia stosunku pracy,

2. dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw beda przechowywane zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem

akt organdéw gminy i zwigzkéw miedzygminnych oraz urzedéw obstugujacych te organy i zwigzki.

Osobie, ktérej dane dotycza, przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych, zgdanie ich sprostowania,
ograniczenia przetwarzania danych lub ich usuniecia. Whiesienie zadania usunigcia danych jest réwnoznaczne
zrezygnacja z udzialu w procesie naboru. Ma Pani/Pan prawo do cofnigecia zgody na przetwarzanie danych
wykraczajacych poza wymagania okre$lone w ogtoszeniu o naborze w dowolnym momencie, Nie dotyczy to danych
przetwarzanych w zakresie dokumentacji z posiedzert Komisji Rekrutacyjnej, do ktérej prowadzenia Administrator
obowigzany jest na podstawie przepiséw prawa. Cofniecie zgody powinno nastapic w trybie analogicznym
jak wyrazenie zgody na przetwarzanie danych.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

w przypadku stwierdzenia naruszenia przepisy RODO podczas przetwarzania danych osobowych.

W zakresie okreslonym przez ww. regulacje prawne, podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem

niezbednym do skutecznej realizac]i celu, jakim jest realizacja procesu naboru na wolne stanowisko urzednicze zgodnie

z ustawg o pracownikach samorzgdowych i art. 221 Kodeksu Pracy. Konsekwencja niepodania danych osobowych jest

odrzucenie oferty aplikacyjnej. Pozostate dane osobowe przetwarzane sg na podstawie Pani/Pana dobrowolnej zgody.

Pani/Pana dane nie beda podlega¢ automatycznym decyzjom podejmowanym bez kontroli czlowieka, w tym réwniez

w formie profilowania.
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