
Parczew, dn. 06.02.201 9 r.

BURMISTRZ PARCZEWA

oglasza nab6r na wolne stanowisko urzgdnicze

wUrzgdzie Miejskim w Parczewie, ul. Warszawska 24121-200 Parczew

Stanowisko urzgdnicze: Podinspektor ds. obslugi Rady

Miejsce wykonywania pracy -Urz4d Miejski w Parczewie,

Referat Organizacyj no-Prawny

I. Wymagania nniqzane ze stanowiskiem:

l. Wymaeania niezbgdne:

. posiadanie obywatelstwapolskiego,
o posiadanie pelnej zdolnoSci do czynno5ci prawnych,
o wyksztalcenie Srednie - wymagany minimum 3 - letni sta?pracy lub wyksztalcenie wryZsze
o korzystanie z pelni praw publicznych,
o niekaralno6d prawomocnym wyrokiem sEdu za umySlne przestgpstwo Scigane z oskarZenia

publicznego lub umySlne przestgpstwo skarbowe,
. nieposzlakowanaopinia.

2. Wymaeania dodatkowe:
o znajomoSd procedur stosowanych w administracji samorz4dowej ze szczeg6lnym

uwzglgdnieniem przepis6w ustawy o samorz4dzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzqdolvych i ustawy o ochronie przeciwpoharowej,

. znajomoSd obslugi komputera w zakresie pakietu MS Office,
o umiejgtnoS6 pracy w zespole,
o umiej gtnoS6 j asneg o i rzeczow ego przekazywania informacj i.

II. Zakres zadafirvykonywanych na stanowisku objgtym naborem:

l. Przygotowywanie material6w na posiedzenia Rady Miejskiej.
2. Podejmowanie czynnoSci organizacyjnych zwi1zanych z prowadzeniem sesji Rady

Miejskiej.
3. Obsluga Rady Miejskiej.
4. Przechowywanie uchwal podejmowanych przez RadE.
5. Prowadzenie rejestru uchwal i innych postanowieri Rady.
6. Prawidlowe i terminowe przekazyrvanie uchwal do Wojewody, Regionalnej lzby

Obrachunkowej, do publikacji oraz pracownikom - zgodnie zichkompetencjami.
7. Prowadzenie rejestru wniosk6w, zapytan i interpelacji skladanychprzez radnych.
8. Prowadzenie spraw zwiqzarrych z wystgpowaniem o nadanie odznaczeh paristwowych

i odznak resortowych dla pracownik6w Urzgdu oraz kierownik6w gminnych jednostek
organizacyjnych.

9. Prowadzenie spraw zzaV*esu ochrony przeciwpoZarowej.
10. Sporz4dzanie sprawozdah z zak,resu stanowiska pracy.



11. PoSwiadczanie kopii dokument6w wytworzonych w ramach stanowiska pracy.
12. Opracowywanie i dostarczanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej w sprawach

z zahesu stanowiska pracy.
13. Przygotowywanie i przekazywanie akt z zal<resu stanowiska pracy do archiwum

zakladowego.
14. Ochrona danych osobowych w ramach stanowiska pracy.

III. Warunki pracy na stanowisku:

. wymiar czasu pracy - pelen etat,
o podstawowy system czasu pracy 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin

w pigciodniowym tygodniu pracy w okresie rozliczeniolvym 3 miesigcznym,
o proco biurowa, stanowisko pracy zwiqzane z ponad czterogodzinnym czasem pracy przy

komputerze,
. miejsce pracy - budynek Urzgdu Miejskiego w Parczewie, ul. Warszawska 24, 2l-200

Parczew, podjazd dla niepelnosprawnych do budynku w obrgbie parteru, zaS sam budynek
nieprzystosowany do potrzeb pracy os6b niepelnosprawnych ruchowo. Stanowisko pracy
w pomieszczeniu niedostosowanym do w6zk6w inwalidzkich. Szeroko66 ci4g6w
komunikacyjnych oraz drzwi do pomieszczeh uniemo2liwiaj4 poruszanie sig w6zkiem
inwalidzkim. W budynku znajdujq sig toalety o malij powierzchni uzytkowej
i w4skich drzwiach,

o wynagrodzenie ustalane jest zgodnie z rczporz4dzeniem Rady Ministr6w z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownik6w samorzqdowych (Dz.IJ. poz. 936, z pofun.
zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownik6w samorz4dolvych w lJrzgdzie
Miejskim w Parczewie.

IV. Informacja dodatkowa:

WskaZnik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w rJrzgdzie Miejskim w Parczewie
w miesi4cu poprzedzaj4cym datg upublicznienia ogloszenia wynosi co najmniej 6Yo w rozumieniu
przepis6w o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych.

V. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,
2) Zyciorys (CV),
3) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj4cej sig o zatrudnienie zawierajqcy:

imig (imiona) i nazwisko, datg urodzenia, dane kontaktowe, wyksilalcenie, kwalifikacje,
przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

4) oSwiadczenia (zalEcznik do oglos zenia):
a) oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) oSwiadczenie o pelnej zdolnoSci do czynnoSci prawnych oruz o korzystaniu z pelni

praw publicznych,
c) oSwiadczenie o niekaralnoSci prawomocnym wyrokiem s4du za umy6lne przestgpstwo

Scigane z oskarhenia publicznego lub umySlne przestgpstwo skarbowe (wybrany do
zatrudnienia kandydat zobowi4zany bgdzie przed zawarciem umowy o pracg do
pr ze d\o henia zaSwi adc zenia o ni ekaralno S c i ),

5) oSwiadczenie o wyraZeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do cel6w naboru,
6) oSwiadczenie o wyraheniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w liScie

motywacyjnym lub innych zalqczonych dokumentach - jeSli w zakresie tych danych
zawarte s4 szczeg6lne kategorie danych, o kt6rych mowa w art. 9 ust. I RODO,

7) kopie dokument6w potwierdzajqcych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe (oryginal do
wgl4du przy zatrudnieniu),

8) kopie dokument6w potwierd zaj4cy ch przebieg zatrudnienia.



Dokumenty, o kt6rych mowa w punkcie 1-5 musz4 by6 wlasnorgcznie podpisane przezkandydata.

VI. Miejsce i termin skladania dokumentriw:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalely sklada6 do dnia 21 lutego 2019 r. do godz. 154
- w sekretariacie Urzgdu Miejskiego w Parczewie ul. Warszawska 24, pok. nr 8 na I

pigtrze,

- pocztqna adres: UrzEd Miejski w Parczewie, ul. Warszawska24,2l-200 Parczew
w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nab6r na stanowisko Podinspektor
ds. obslugi Rady" lub przeslad drog4 elektronicznqpoprzezplatformg epuap.gov.pl.

2) W przypadku przesylania ofert za po5rednictwem poczty, za zloaon1 w terminie uwa2a sig
ofertg, kt6ra wplyngla do sekretariatu Urzgdu Miejskiego w dniu wskazanym w ogloszeniu.
Aplikacje, kt6re wplyn4 do Urzgdu po wyZej okreSlonym terminie nie bgd4 rozpatrywane.

3) Osoby, kt6rych oferty zostanq pozytywnie rozpatrzone bgdq powiadomione o terminie testu
pisemnego. Brak odpowiedzi jest r6wnoznaczny zniezakwalifikowaniem kandydata.

4) Osoby, kt6rych oferty zostan4 rozpatrzone negatyramie, nie bgdq o tym informowane,
a oferty zostan1 komisyjnie zniszczone po okresie 3 miesiEcy od zakoriczeniu procesu
rekrutacji.

Uwagi:
1) Regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze i kierownicze stanowiska urzgdnicze

w Utzgdzie Miejskim w Parczewie dostgpny jest w Biuletynie Informacji Publicznej iJrzgdu
Miejskiego w Parczewie https://umparczew.bip.lubelskie.pl w zakladce: prawo miejscowe/
zarzEdzenie Burmistrza Parczewa Nr 294112 z dnia 28 grudnia 2OlZ r., zmleniony
zarz4dzeniem Nr 62/15 zdnia2T marca2Ol5 r.

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

3) Osoba wyloniona w naborze podejmuj4capo razpierwszy pracg na stanowisku urzgdniczym
zostanie skierowana do odbycia sluZby przygotowawczej konczEcej sig egzaminem.
Zwolnienie z odbywania sluZby przygotowawczej nie zwalnia z bbowi4ztu zdania
egzaminu. Zasttzega sig mo2liwoSd zatrudnienia wybranego kandydata na podstawie
umowy o praca na czas okreSlony, nie dlu2szy ni2 6 miesigcy.

Dodatkowe informacje mohnauzyska6 pod nr telefonu 83 355 12 24.

Zal4czniki do ogloszenia o naborze:
1) oSwiadczenie o wyraZeniu zgody i klauzula informacyjna przetwarzania danych

osobowych w procesie naboru,
2) oSwiadczenie,
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj4cej siE o zatrudnienie.

'buu*7rr-r Ksdracki


