Zarzadzenie Nr 0050/15/2023
Burmistrza Jasienia
z dnia 20 lutego 2023 r.

w sprawie : przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
ds. obslugi Rady Miejskiej w Referacie Administracyjno-Organizacyjnym
w Urzedzie Miejskim w Jasieniu

Na podstawie art. 11 ust. 11 art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity Dz.U. z 2022 r. poz. 530) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8
marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.U. z 2023 r. poz. 40) zarzadzam co
nastepuje:

§ 1. Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. obstugi Rady Miejskiej w Referacie

Administracyjno-Organizacyjnym w Urze¢dzie Miejskim w Jasieniu.

§ 2.1 Postepowanie w sprawie naboru na wyzej wymienione stanowisko urzednicze
przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Burmistrza Jasienia.

2. Postgpowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko urzgdnicze zostanie
przeprowadzone zgodnie z Regulaminem przeprowadzenia naboru.

§ 3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze ds. obstlugi Rady Miejskiej
w Referacie Administracyjno-Organizacyjnym w Urzedzie Miejskim w Jasieniu stanowi
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Informacje¢ o ogtoszeniu naboru zamieszcza si¢ na:

1) stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Jasieniu,
2) tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Jasieniu.
§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Jasienia
/-/ Andrzej Kamyszek



Zatacznik do
Zarzadzenia 0050/15/2023
Burmistrza Jasienia

z dnia 20 lutego 2023r

A0.2110.3.2023.AUli

BURMISTRZ JASIENIA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

ds. obslugi Rady Miejskiej w Referacie Administracyjno-Organizacyjnym.

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miejski w Jasieniu, ul. XX Lecia 20, 68-320 Jasien.

I1. Stanowisko:
Stanowisko urzednicze ds. obstugi Rady Miejskiej w Referacie Administracyjno-
Organizacyjnym w Urze¢dzie Miejskim w Jasieniu.

II1. Wymagania niezbe¢dne:

1.
2.
3.

e

10.
. Umiejetnos¢ obstlugi poczty elektronicznej, bieglta obstuga komputera 1 urzadzen

11

12.
13.
14.
15.

Obywatelstwo polskie.

Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
Niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo, scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym .

Staz pracy: minimum 1 rok w administracji samorzadowe;j.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku ds. obstugi Rady Miejskiej
Znajomo$¢ przepisOw dotyczacych zadan wykonywanych na stanowisku, miedzy
innymi w zakresie ustaw: o samorzadzie gminnym, o ochronie danych osobowych,
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 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
(Dz. Urz. UE L 119 z 4.5.2016 r.) - (,RODO”), Kodeks postepowania
administracyjnego i innych wymaganych na przedmiotowym stanowisku.
Samodzielnos¢, dobra organizacja pracy.

Umiejetno$¢ mediacji.

biurowych oraz oprogramowania biurowego (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny).
Umiejetnos¢ korzystania z przepisOw prawa.

Wysoka kultura osobista.

Umiejetnos¢ pracy w zespole oraz odpornos¢ na stres.

Zdolno$¢  analitycznego  myS$lenia, doktadno$¢, rzetelno$¢, sumiennos¢,
obowigzkowos¢, dyspozycyjnosc.



IV. Wymogi dodatkowe:

1.

7.

Preferowane - doswiadczenie w zakresie wydawania decyzji administracyjnych
1 prowadzenia postegpowan administracyjnych.
Prawo jazdy kategorii B.

. Uprawnienia specjalistyczne oraz ukonczone kursy lub szkolenia zwigzane z zakresem

wykonywanych zadan.

Umiejetno$¢ pracy w zespole oraz odpornos¢ na stres.

Kreatywno$¢, komunikatywnos$¢, umiejetno$¢ nawigzywania kontaktow
interpersonalnych

Zdolnos¢ analitycznego myslenia, doktadnos¢, rzetelnos¢, sumiennos¢, obowigzkowose,
dyspozycyjnos¢, zdolnosci organizacyjne.

Gotowos$¢ do podnoszenia kwalifikacji 1 zdobywania nowych umiejetnosci.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

[98)

e

mE O,

—_ O

Przygotowanie we wspotpracy z wlasciwymi merytorycznie referatami i stanowiskami
pracy materiatow dotyczacych projektow uchwatl Rady i jej komisji oraz innych
materialdw na posiedzenia i obrady tych organow.

Przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Miejska i jej komisje.
Przekazywanie - za posrednictwem Sekretariatu - korespondencji do i od Rady, jej
komisji oraz poszczeg6lnych radnych.

Przygotowanie materiatéw do projektow planow pracy Rady i jej komisji.
Podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji,
zebran, posiedzen i spotkan Rady, jej komisji 1 Burmistrza.

Protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i1 spotkan.
Prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzen i innych postanowien Rady i jej komisji.
Prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan 1 interpretacji sktadanych przez radnych.
Organizowanie szkolef radnych,

. Prowadzenie ewidencji osobowej radnych.

. Przekazywanie uchwal organom nadzorczym 1 do publikacji, wspotpraca

z informatykiem Urzedu w zakresie publikacji.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cia gospodarcza, a w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan z zakresu ewidencji dzialalnos$ci gospodarczej (obstuga
centralnej ewidencji 1 informacji o dziatalno$ci gospodarczej);

2) ustalanie czasu pracy placowek handlowych, ustugowych 1 gastronomicznych;

3) udzielanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka.

13. Sporzadzanie dokumentacji 1 prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem

pozwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych w tym wydawanie decyzji raz
prowadzenie postgpowan, wydawanie zaswiadczen 1 innych dokumentow

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami tawnikow.
15. Wykonywanie innych polecen przetozonych.

VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1.

[98)

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Miejski w Jasieniu, ul. XX Lecia 20, 68-320
Jasien.

Wymiar czasu pracy: pelny etat.

Pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony.

Proponowany termin rozpoczgcia pracy 14.03.2023r



VII. Wskaznik niepelnosprawnosci:
Burmistrz Jasienia informuje, ze wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Urzedzie Miejskim w Jasieniu w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowe;j
i spolecznej oraz o zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym
date upublicznienia przekroczyt 6%.

VIII. Wymagane dokumenty:
1. Zyciorys (CV), uwzgledniajacy przebieg dotychczasowego wyksztalcenia i pracy

zawodowe;.

List motywacyjny.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (§wiadectwa pracy).

Kserokopie dokumentoéw poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie.

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

Referencje-jezeli takowe sa.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo, $cigane z oskarzenia

publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe - wedlug wzoru stanowiacego

zalacznik nr 1 do ogloszenia o naborze.

9. Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych — wedlug wzoru stanowiacego zalacznik nr 1 do ogloszenia
o naborze.

10. O$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na
stanowisku — wedlug wzoru stanowiacego zalacznik nr 3 do ogloszenia o naborze.

11. O$wiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze — wedlug
wzoru stanowigcego zalacznik nr 2 do ogloszenia o naborze.

12. O$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii — wedlug wzoru
stanowiacego zalacznik nr 4 do ogloszenia o naborze.

e A

Kserokopie skladanych dokumentow winny by¢ poswiadczone za zgodnos¢ z oryginalem
przez kandydata.
Kandydaci proszeni sa o podanie numeru kontaktowego.

IX. Miejsce i termin zlozenia ofert.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu Miejskiego
w Jasieniu lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Miejski w Jasieniu, 68-320 Jasien, ul. XX
Lecia 20 w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko
urzednicze ds. obslugi Rady Miejskiej w Urzgdzie Miejskim w Jasieniu” w terminie do dnia
07.03.2023r. do godz. 15:00.Terminem wigzacym jest data wplywu do Urzedu Miejskiego, a
nie data nadania koperty, ktére wptynag do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

X. Inne informacje.

1. Nabor przeprowadzony zostanie zgodnie z Zarzadzeniem Burmistrza Jasienia Nr
0050/15/2023 w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
ds. obstugi Rady Miejskiej w Referacie Administracyjno-Organizacyjnym w Urzedzie
Miejskim w Jasieniu oraz Zarzadzeniem Nr 19/09 Burmistrza Jasienia z dnia 24 lutego
2009 roku w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie



Miejskim w Jasieniu - dostepne jest na stronie internetowej BIP Urzedu Miejskiego
w Jasieniu (www.bip.jasien.pl).

. Nabor zostanie przeprowadzony w dwoéch (I1) etapach:

1) Ietap — weryfikacja dokumentow,

2) II etap — rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci zakwalifikowani do II etapu naboru zostang o tym powiadomieni
telefonicznie wraz z podaniem terminu rozmowy kwalifikacyjne;.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore nie zakwalifikowaty si¢ do drugiego etapu naboru
moga by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych w ciggu 30 dni od dnia ogtoszenia
informacji o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentéw zostang one
komisyjnie zniszczone.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzgedu Miejskiego w Jasieniu oraz na tablicy ogloszen
w Urzedzie Miejskim w Jasieniu.

Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przediozyc¢:
oryginaty $§wiadectw pracy i innych dokumentéow potwierdzajacych zatrudnienie
1 staz, oryginat §wiadectwa lub dyplomu potwierdzajacego posiadane wyksztalcenie,
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego oraz zaswiadczenie
o stanie zdrowia od lekarza medycyny pracy, potwierdzajace brak przeciwwskazan
zdrowotnych — zdolno$¢ do wykonywania pracy na danym stanowisku pracy.
Nie ztozenie ww. dokumentoéw bedzie skutkowato nie zawarciem umowy o prace.
Administratorem danych osobowych jest Burmistrz Jasienia ul. XX Lecia 20.
Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Miejskim w Jasieniu jest Radostaw
Szymaszek, w  zastgpstwie wyznaczony zostat ~ Pan Marek Biedak pod
adresem:inspektor@cbi24.pl.

Szczegbdlowe informacje w zakresie przetwarzania powierzonych w procesie rekrutacji
danych osobowych zawiera tre§¢ o$wiadczenia o wyrazeniu dobrowolnej zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji w ramach naboru na wolne
stanowisko urzednicze, do pobrania ze strony Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Jasieniu (www.bip.jasien.pl).



http://www.bip.jasien.pl/
http://www.bip.jasien.pl/

Zatacznik Nr 1
do ogloszenia o naborze
nr AO.2110.3.2023.AUli

(Miej scowos¢, data)

(adres)

Oswiadczenie do celow rekrutacji
w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Zgodnie z wymogami okreslonymi w obowigzujacej ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych oraz §wiadoma/y odpowiedzialnosci karnej za falszywe
zeznania wynikajace z art. 233 k.k. oSwiadczam, iz:

® posiadam obywatelStwo ..........cccccemiieiiiinii e

® mam pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych,

® nie bylam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

(podpis kandydata)



Zatacznik Nr 2
do ogtoszenia o naborze
nr AO.2110.3.2023.AUli

(Miej scowos¢, data)

(adres)

Oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze

1. Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie przez Urzad Miejski w Jasieniu moich danych osobowych
podanych dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji.
2. Przyjmuje¢ do wiadomosci, ze:

1) Inspektorem Ochrony Danych w Urzgdzie Miejskim w Jasieniu jest Pan Radostaw
Szymaszek, w zastgpstwie wyznaczony zostal Pan Marek Biedak adres e-mail
inspektor@chi24.pl;

2) podane dane osobowe zostaly przekazane dobrowolnie i beda przetwarzane w celu
wlasciwego przeprowadzenia procedury zwigzanej z realizacjg procesu rekrutacji
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Jasieniu. Zgoda moze zostac
wycofana poprzez ztozong na piSmie prosbe w Biurze Podawczym Urzedu Miejskiego
w Jasieniu. Podanie danych osobowych jest warunkiem dopuszczenia w procesie
rekrutacji;

3) przyshuguje mi prawo do dostgpu do moich danych, ich sprostowania, kopii danych,
usuni¢cia po okresie nie krotszym niz 5 lat, a takze prawo przenoszenia danych;

4) w przypadku powzigcia informacji o niewlasciwym przetwarzaniu moich danych przez
Administratora przysluguje mi prawo wniesienia skargi na przetwarzanie moich danych
osobowych do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych oraz wniesienia sprzeciwu
wobec ich przetwarzania;

5) podstawa prawng przetwarzania moich danych osobowych do celow rekrutacji przez
Urzad Miejski w Jasieniu jest ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy oraz ustawa
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

6) przekazane dane beda przetwarzane przez okres niezbedny do przeprowadzenia procesu
rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Jasieniu, jednak nie
dtuzej niz przez 5 lat z zastrzezeniem, iz okres przechowywania danych osobowych moze
zosta¢ kazdorazowo przedtuzony o okres przewidziany przez przepisy prawa, jakie moga
mie¢ zwigzek zrealizacjg procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Jasieniu. Dane mogg by¢ udostepnione wytacznie podmiotom uprawnionym
na podstawie przepisOw prawa;

7) odbiorcami moich danych osobowych moga by¢ instytucje uprawnione na podstawie
przepisOw prawa lub podmioty upowaznione na podstawie podpisanej umowy pomiedzy
Administratorem a podmiotem.

(podpis kandydata)


mailto:inspektor@cbi24.pl

Zalgcznik Nr 3
do ogloszenia o naborze
nr AO.2110.3.2023.AUli

miejscowos¢, data

Oswiadczenie
o brak przeciwwskazan zdrowotnych
do zatrudnienia na stanowisku ds. obslugi Rady Miejskiej w Referacie
Administracyjno - Organizacyjnym

Janizej] podpisany(@).......ooevvriiniiiiiii i
zamieszkaly(a) ...

legitymujacy(a) si¢ dowodem 0Sobistym ............covviviiinniannnnn..

WYAANYIMN PIZEZ ..ttt e e et e e

swiadomy/a odpowiedzialnos$ci karnej za falszywe zeznania wynikajace z art. 233 k.k. (podanie
nieprawdy lub zatajenie prawdy) oswiadczam, iz modj stan zdrowia pozwala mi na
wykonywanie pracy na stanowisku ds. obstugi Rady Miejskiej w Referacie Administracyjno-
Organizacyjnym w Urzedzie Miejskim w Jasieniu.



Zalgcznik Nr 4
do ogloszenia o naborze
nr AO.2110.3.2023.AUli

(miejscowosc, data)

(Imig 1 nazwisko, adres osoby sktadajacej o§wiadczenie)

OSWIADCZENIE
o0 posiadaniu nieposzlakowanej opinii

Ja nizej podpisana/y legitymujaca/y si¢ dowodem osobistym nr ..................
oswiadczam , iz posiadam nieposzlakowang opinig.



