Burmistrz Zalewa
Zarzadzenie Nr 0050- 120/2023
BURMISTRZA ZALEWA
z dnia 29 sierpnia 2023 roku

w sprawie ogtoszenia naboru i powotania komisji do przeprowadzenia postepowania
konkursowego na wolne stanowisko urzednicze Podinspektora w Referacie
Organizacyjnym w Urzedzie Miejskim w Zalewie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2023 r., poz.40 z pozn. zm.) oraz stosownie do § 1 ust 3 Zarzadzenia
nr 12/2011 Burmistrza Zalewa z dnia 20 wrzesnia 2011 roku w sprawie ustalenia zasad
przeprowadzenia naboru pracownikow w Urzedzie Miejskim w Zalewie oraz wprowadzenia
systemu oceny pracy pracownikow i systemu podnoszenia ich kwalifikacji zarzadzam,
Co nastepuje:

§ 1. Oglaszam nabdér na wolne stanowisko urzednicze Podinspektora w Referacie
Organizacyjnym w Urzedzie Miejskim w Zalewie.

§ 2. Tres¢ ogtoszenia o naborze stanowi zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 3. Powotuje Komisje do przeprowadzenia postepowania konkursowego na wolne
stanowisko urzednicze Podinspektora w Referacie Organizacyjnym w Urzedzie Miejskim
w Zalewie w nastepujgcym sktadzie:

1. Marek Zylinski - Przewodniczgcy Komisiji,
2. Lucyna Czotba - Cztonek Komisji,
3. Ewa Warcaba- Cympel- Czionek Komisji.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Zalewa
/-1 Marek Zylinski



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 0050- 120/2023
BURMISTRZA ZALEWA

z dnia 29 sierpnia 2023 roku

Konkurs na stanowisko

urzednicze Podinspektora w Referacie Organizacyjnym
w Urzedzie Miejskim w Zalewie

Burmistrz Zalewa

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(tekst jednolity: Dz. U. z 2022r., poz. 530) ogtasza konkurs na stanowisko urzednicze
Podinspektora w Referacie Organizacyjnym w Urzedzie Miejskim w Zalewie.

Adres: Urzad Miejski w Zalewie, 14-230 Zalewo, ul. Czestochowska 8

|. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

1) Prowadzenie sekretariatu Burmistrza.

2) Prowadzenie kalendarza spotkan Burmistrza.

3) Organizacja spotkan, narad i konferencji z udziatem Burmistrza.

4) Organizowanie udziatu Burmistrza w uroczystosciach i spotkaniach zewnetrznych.

5) Przyjmowanie interesantéw oraz gosci — kierowanie ich do wtasciwych merytorycznie
pracownikow.

6) Przygotowywanie informacji o dziatalnosci Burmistrza na potrzeby Rady Miejskie;j.

7) Udziat w organizacji oficjalnych imprez okolicznosciowych w Urzedzie i gminnych
jednostkach samorzgdowych.

8) Prowadzenie ewidencji korespondencji wptywajgcej do Urzedu, przekazywanie do
poszczegélnych  komérek organizacyjnych, przygotowywanie i ewidencja
korespondencji wychodzacej, obstuga centrali telefonicznej Urzedu, faxu, poczty
elektronicznej, ePUAP, czuwanie nad prawidtowym obiegiem korespondenc;ji.

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Urzedu w niezbedne materiaty
i pomoce biurowe, druki, artykuty spozywcze oraz prase.

10) Sporzadzanie, prowadzenie i przechowywanie list obecnosci.

11) Prowadzenie kart ustug — ewidencja i nadzér nad wprowadzaniem ich do BIP.

12) Zamawianie pieczeci i pieczatek urzedowych — prowadzenie odpowiedniej
dokumentaciji.
13) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw oraz czuwanie nad prawidtowym

i terminowym ich zatatwieniem.

14)Zatatwianie spraw poswiadczen wilasnorecznosci podpisu poprzez ocene
dopuszczalnosci poswiadczenia wlasnorecznos$ci przez Burmistrza.

15)Udzielanie informacji o sposobie i miejscu zatatwiania spraw w Urzedzie oraz
w urzedach administracji samorzgdowej i rzgdowe;.



16) Informowanie interesantdw o zakresach czynnosci Referatéw i poszczegdinych
pracownikéw.

17) Wydawanie i przyjmowanie drukow, formularzy.

18) Organizacja pracy w Biurze Obstugi Interesantéow oraz petnienie nadzoru nad
sprawnym funkcjonowaniem BOI.

19) Prowadzenie rejestru zarzgdzen Burmistrza jako organu oraz jako kierownika Urzedu.

20) Prowadzenie rejestru wydawanych przez Burmistrza upowaznien i petnomocnictw.

21) Prowadzenie dokumentoéw organizacyjnych jednostek samorzgdowych Gminy.

22)Wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych RODO.

23) Udziat w organizacji wyboréw, referenddw i spiséw statystycznych.

24)Dorazna praca w komisjach inwentaryzacyjnych lub innych, w zaleznosci od potrzeb
Urzedu Miejskiego w Zalewie.

25)Okresowo przygotowywanie danych i informacji na potrzeby analiz, planowania i
sprawozdawczoéci, pomoc przy organizacji wyborow, refrendw  spiséw
powszechnych, zastepstwo na stanowisku do spraw obstugi Rady Miejskiej i kadr.

Il. Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego,

trzyletni letni staz pracy na stanowiskach w administracji publicznej,

wyksztatcenie wyzsze o kierunku administracja, prawo,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peni

praw publicznych,

5. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6. nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,

8. znajomosc¢ przepisdw prawa w zakresie wykonywanych obowigzkdow:

ustawy o samorzgdzie gminnym,

ustawy o pracownikach samorzgdowych,

KPA,

ustawy o ochronie danych osobowych,

ustawy o dostepie do informacji publicznej,

ustawy o petycjach

rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.4.2016

r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz.

UE. L 2016 Nr 119, str. 1; dalej: RODO).

9. biegta znajomos$¢ obstugi komputera i pakietéw biurowych MS Office (Word, Excel),
Open Office, poczty elektronicznej.

P
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lll. Wymagania dodatkowe:

L A

preferowany staz pracy zwigzany z zakresem zadan zgodnym z ogtoszeniem,
znajomos¢ zasad redagowania pism urzedowych,

tatwos¢ nawigzywania kontaktéw,

odpornos¢ na stres,



5. dyspozycyjnosc, samodzielnosg¢,
6. umiejetnosc bezkonfliktowego dziatania.

IV. Wymagane dokumenty:

1.

w

wypetniony kwestionariusz osobowy w wersji dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
—do pobrania,

list motywacyjny,

curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

kopia lub odpis dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, staz pracy
i kwalifikacje,

oSwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie, Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych - do
pobrania,

oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,

kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych, obowigzany jest do ztozenia
kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosgé.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

stanowisko pracy jest zwigzane z pracg przy komputerze, obstugg urzadzen
biurowych (kserokopiarka, drukarka, fax, telefon), sporzgdzaniem, przenoszeniem,
porzadkowaniem, dostarczaniem, wysylaniem dokumentéw, praca w systemie
jednozmianowym w pomieszczeniu przy oswietleniu naturalnym i sztucznym,
w pozycji gtdéwnie siedzgcej (biuro na pietrze w budynku bez windy, potrzeba
przemieszczania sie po schodach). Praca wigze sie réwniez z przemieszczaniem
wewnatrz budynku. Mozliwe narazenie na stres. Stanowisko nie jest przystosowane
dla osoby poruszajgcej sie na wozku inwalidzkim,

praca w wymiarze 1 etatu — 40 godzin tygodniowo,

pierwsza umowa na czas okreSlony 6 miesiecy z mozliwoscig zatrudnienia
w przysztosci na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony (w przypadku osob
podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w czasie trwania
umowy organizuje sie stuzbe przygotowawczg konczgcg egzaminem, ktérego
pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika),

szczego6towe prawa i obowigzki pracownika wynikajg z art. 24 - 43 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

stanowisko pracy jest zwigzane ze wspoOtpracg z instytucjami i podmiotami
zewnetrznymi w zakresie realizowanych zadan.
Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie przestrzegania wewnetrznego
porzgdku okreslonego w Regulaminie pracy oraz za wywigzywanie si¢ z obowigzkéw
stuzbowych okreslonych w zakresie czynnosci.

Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidiowe realizowanie wydatkéw na
podstawie Ustawy Prawo Zamowien Publicznych oraz obowigzujgcego Zarzadzenia
Burmistrza Zalewa Nr 120-1/2021 z dnia 4 stycznia 2021r. w sprawie nadania
Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miejskim.



W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Zalewie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych, jest
nizszy niz 6%.

VI. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

1. oferte pracy zawierajgcg wymagane dokumenty nalezy skiada¢é w zamknietej
kopercie z dopiskiem: "Nabér na stanowisko urzednicze Podinspektora
w Referacie Organizacyjnym w Urzedzie Miejskim w Zalewie” w Sekretariacie
Urzedu Miejskiego w Zalewie Ilub za posrednictwem poczty na adres Urzedu
Miejskiego, ul. Czestochowska 8, 14-230 Zalewo, w nieprzekraczalnym terminie do
11 wrzesnia 2023r. do godz. 11.00 (liczy sie data wptywu do Urzedu Miejskiego).

Oferty pracy, ktore wptyng do Urzedu z uchybieniem powyzszego terminu
nie beda rozpatrywane.

2. po uptywie terminu do ziozenia ofert pracy lista kandydatow, ktdrzy spetniajg
wymagania formalne okreslone w niniejszym ogtoszeniu zostanie upowszechniona
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej — http://bip.zalewo.pl/ oraz na tablicy
ogtoszen Urzedu Miejskiego w Zalewie,

3. kazdy z kandydatow ujety na liscie, o ktérej mowa wyzej, zostanie powiadomiony
o terminie postepowania kwalifikacyjnego odrebnym zawiadomieniem,

4. informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
na stronie http://bip.zalewo.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu
Miejskiego w Zalewie, po przeprowadzonym naborze.

Zalewo, 29 sierpnia 2023r.

Burmistrz Zalewa

I-/ Marek Zylinski


http://bip.zalewo.pl/
http://bip.zalewo.pl/

