Parczew, dn. 06.02.2019 r.

BURMISTRZ PARCZEWA

oglasza nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze

w Urzedzie Miejskim w Parczewie, ul. Warszawska 24, 21-200 Parczew

Stanowisko urzednicze: Podinspektor ds. obshugi Rady

Miejsce wykonywania pracy — Urzgd Miejski w Parczewie,

Referat Organizacyjno-Prawny

I. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

wyksztalcenie srednie - wymagany minimum 3 — letni staz pracy lub wyksztalcenie wyzsze
korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ procedur stosowanych w administracji samorzadowej ze szczegdlnym
uwzglednieniem przepiséw ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych i ustawy o ochronie przeciwpozarowej,

znajomos¢ obshugi komputera w zakresie pakietu MS Office,

umiejetnosé pracy w zespole,

umiejetnos¢ jasnego i rzeczowego przekazywania informacji.

IL. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku objetym naborem:
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Przygotowywanie materialéw na posiedzenia Rady Miejskiej.

Podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z prowadzeniem sesji Rady
Miejskie;j.

Obsluga Rady Miejskie;j.

Przechowywanie uchwat podejmowanych przez Radeg.

Prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien Rady.

Prawidlowe i terminowe przekazywanie uchwal do Wojewody, Regionalnej Izby
Obrachunkowe;j, do publikacji oraz pracownikom — zgodnie z ich kompetencjami.
Prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z wystgpowaniem o nadanie odznaczen panstwowych
1 odznak resortowych dla pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.

Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowe;.

10. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu stanowiska pracy.



11.

Poswiadczanie kopii dokumentéw wytworzonych w ramach stanowiska pracy.

12. Opracowywanie i dostarczanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej w sprawach

z zakresu stanowiska pracy.

13. Przygotowywanie i1 przekazywanie akt z zakresu stanowiska pracy do archiwum

zakladowego.

14. Ochrona danych osobowych w ramach stanowiska pracy.

III. Warunki pracy na stanowisku:

wymiar czasu pracy — pelen etat,

podstawowy system czasu pracy — 8 godzin na dob¢ i przecietnie 40 godzin
w pieciodniowym tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym 3 miesiecznym,

praca biurowa, stanowisko pracy zwigzane z ponad czterogodzinnym czasem pracy przy
komputerze,

miejsce pracy — budynek Urzgdu Miejskiego w Parczewie, ul. Warszawska 24, 21-200
Parczew, podjazd dla niepelnosprawnych do budynku w obrebie parteru, zas sam budynek
nieprzystosowany do potrzeb pracy oséb niepetnosprawnych ruchowo. Stanowisko pracy
w pomieszczeniu niedostosowanym do woézkéw inwalidzkich. Szeroko$¢ ciagéw
komunikacyjnych oraz drzwi do pomieszczen uniemozliwiaja poruszanie sie woézkiem
inwalidzkim. W budynku znajduja si¢ toalety o malej powierzchni uzytkowe;j
i waskich drzwiach,

wynagrodzenie ustalane jest zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. poz. 936, z p6zn.
zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw samorzgdowych w Urzedzie
Miejskim w Parczewie.

IV. Informacja dodatkowa:

Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Parczewie
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wynosi co najmniej 6% w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.

V. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie zawierajacy:
imi¢ (imiona) i nazwisko, dat¢ urodzenia, dane kontaktowe, wyksztalcenie, kwalifikacje,
przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

4) oswiadczenia (zalgcznik do ogloszenia):

a) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych,

c) o$wiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (wybrany do
zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie przed zawarciem umowy o prace do
przedlozenia zaswiadczenia o niekaralnosci),

5) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru,

6) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym lub innych zalaczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych
zawarte sg szczegOlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,

7) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe (oryginal do
wgladu przy zatrudnieniu),

8) kopie dokumentéw potwierdzajgcych przebieg zatrudnienia.



Dokumenty, o ktérych mowa w punkcie 1-5 musza by¢ whasnorecznie podpisane przez kandydata.

VI. Miejsce i termin skladania dokumentow:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ do dnia 21 lutego 2019 r. do godz. 15
— w sekretariacie Urzgdu Miejskiego w Parczewie ul. Warszawska 24, pok. nr 8 na I
pigtrze,
— pocztg na adres: Urzad Miejski w Parczewie, ul. Warszawska 24, 21-200 Parczew
w  zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko Podinspektor
ds. obstugi Rady" lub przesta¢ drogg elektroniczng poprzez platforme epuap.gov.pl.

2) W przypadku przesytania ofert za posrednictwem poczty, za zlozona w terminie uwaza sie
ofertg, ktéra wptyneta do sekretariatu Urzedu Miejskiego w dniu wskazanym w ogloszeniu.
Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

3) Osoby, ktérych oferty zostang pozytywnie rozpatrzone beda powiadomione o terminie testu
pisemnego. Brak odpowiedzi jest rOwnoznaczny z niezakwalifikowaniem kandydata.

4) Osoby, ktorych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, nie beda o tym informowane,
a oferty zostang komisyjnie zniszczone po okresie 3 miesiecy od zakoficzeniu procesu
rekrutacji.

Uwagi:
1) Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzgdzie Miejskim w Parczewie dostepny jest w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Parczewie https://umparczew.bip.lubelskie.pl w zakladce: prawo miejscowe/
zarzadzenie Burmistrza Parczewa Nr 294/12 z dnia 28 grudnia 2012 r., zmieniony
zarzadzeniem Nr 62/15 z dnia 27 marca 2015 r.

2) Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze Informacja o wyniku naboru umieszczona
bedzie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w  Parczewie
ttps://umparczew.bip.lubelskie.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego
w Parczewie przy ul. Warszawskiej 24.

3) Osoba wyloniona w naborze podejmujaca po raz pierwszy prace¢ na stanowisku urzedniczym
zostanie skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej konczacej si¢ egzaminem.
Zwolnienie z odbywania stuzby przygotowawczej nie zwalnia z obowigzku zdania
egzaminu. Zastrzega si¢ mozliwos¢ zatrudnienia wybranego kandydata na podstawie
umowy o pracg na czas okreslony, nie dhuzszy niz 6 miesiecy.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu 83 355 12 24.

Zataczniki do ogloszenia o naborze:
1) oswiadczenie o wyrazeniu zgody i klauzula informacyjna przetwarzania danych
osobowych w procesie naboru,
2) os$wiadczenie,
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.



