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BURMISTRZ CMIELOWA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE KIEROWNICZE:
Podinspektora ds. obstugi organéw gminy
W URZEDZIE MIASTA | GMINY
ul. Ostrowiecka 40

1. Wymagania niezbedne :

1

2.

o

7

Osoba posiadajaca obywatelstwo polskie , posiadajaca petng zdolno$¢ do czynnosci
prawnych, korzystajaca z petni praw publicznych.

Osoba , ktdra nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo
§cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku: Podinspektora ds. obstugi
organéw gminy

Wyksztatcenie:

1) wyisze

Wymagany staz pracy: 4 lata

Znajomoé¢ przepiséw prawnych z zakresu zadan realizowanych na stanowisku a

w szczegdlnosci ustaw:

1) ustawy o samorzadzie gminnym,

2) ustawy o pracownikach samorzadowych,

3) Kodeks Postepowania Administracyjnego

4) Kodeks Wyborczy

5) ustawy Prawo o ustroju sadéw powszechnych, dziat IV, rozdziat 7 — tawnicy

6) ustawy o ogfaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych,
7) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie “zasad techniki prawodawczej”,
8) znajomoéé Statutu Gminy Cmieléw

Znajomo$¢ przepiséw prawa w zakresie ochrony danych osobowych i dostgpu do
informacji publicznej.

2. Warunki pracy na stanowisku:

a

b.
c.
d.

Wymiar etatu — petny etat

Umowa o prace

Miejsce pracy : Urzad Miasta i Gminy w Cmielowie ul. Ostrowiecka 40

Rodzaj pracy/warunki : stanowisko urzednicze, decyzyjne, praca biurowa przy monitorze
ekranowym

3. Wymagania dodatkowe:

a.
b.

-0 oon

g.
4, Zak

1)
2)

3)

Dobra znajomo$é¢ obstugi pakietow biurowych,

Posiadanie do$wiadczenia zawodowego zwigzanego z prowadzeniem spraw objgtych
zakresem czynnoéci na stanowisku objetym naborem

Zdolnoé¢ szybkiego przyswajania informacji

Dyspozycyjnos¢,

Zaangazowanie, inicjatywa, kreatywno$é¢, samodyscyplina , doktadno$¢, samodzielnos¢
Odpornoé¢ na stres

Prawo jazdy kat. ,B”

res zadar na stanowisku :

organizacyjne przygotowanie posiedzen i narad organéw kolegialnych ( rady, komisji
statych i jednostek pomocniczych gminy),

przekazywanie podjetych uchwat odpowiednim organom nadzoru z wytgczeniem WPF,
ktére przekazuje Referat Ksieggowosci Budzetowej,

zapewnienie obstugi administracyjnej rady miejskiej, jej komisji i jednostek pomocniczych
gminy,



4) prowadzenie m.in. rejestréw uchwat rady, uchwat komisji, interpelacji i wnioskéw
radnych,

5) prowadzenie rejestru zarzgdzen Burmistrza,

6) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem jednostek pomocniczych
gminy,

7) przekazywanie do realizacji odpiséw uchwat rady i komisji, wnioskéw komisji i
interpelacji radnych wtasciwym komdrkom organizacyjnym i jednostkom organizacyjnym
gminy,

8) opracowanie w zakresie zleconym przez przewodniczacego rady okresowych informacji,
ocen i analiz z dziatalnosci rady i jej organdw,

9) udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu obowigzkéw radnego,

10) prowadzenie spraw zwigzanych ze sktadaniem oswiadczert majatkowych przez radnych ,

11) wspotdziatanie z referatami, samodzielnym stanowiskami i jednostkami organizacyjnymi
gminy w opracowywaniu projektéw odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,

12) realizacja spraw zwigzanych z nadaniem odznaczen paristwowych o odznak resortowych
lub regionalnych dla radnych,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem radnych od obowigzku petnienia
czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny

14) prowadzenia rejestru skarg, wnioskéw oraz petycji wptywajacych do rady miejskiej,

15) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw organdw sotectwa
i osiedli,

16) prowadzenie dokumentacji organéw sotectwa i osiedli w tym:

a) ewidencji cztonkdw organodw,

b) dokumentacji z przeprowadzonych wyboréw do organéw sotectwa i osiedli,

c) opracowanie projektéw statutu sotectw i osiedli,

d) wspodtudziat ze stanowiskiem Sekretarza Miasta i Gminy w opracowaniu projektéw
Statutu Miasta i Gminy i zmian w zakresie organizacji pracy rady miejskiej i jej
organdw,

17) obstuga posiedzer zarzadu gminnego OSP,

18) prowadzenie teczek jednostek OSP,

19) prowadzenie teczek zarzadu gminnego OSP,

20) wspotudziat i koordynacja w organizacji:

a) imprez okolicznoéciowych, zebran, kampanii sprawozdawczej w jednostkach OSP,

b) walnego zjazdu gminnego OSP,

21) zaopatrzenie jednostek OSP w sprzet i wyposazenie pozarnicze,

22) sporzadzanie wnioskéw o odznaczenia pozarnicze,

23) analizowanie i sporzadzanie informacji w zakresie przestrzegania prawa przez jednostki
OSP i podejmowanie w tym zakresie dziatar na polecenie Burmistrza,

24) udziat w komisjach powotanych dla przeprowadzenia inwentaryzacji sprzetu
poiarniczego w jednostkach OSP,

25) wystawianie dla strazakéw ochotnikéw skierowan na badania lekarskie i prowadzenie
petnej dokumentacji z tym zwigzane;j,

26) prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw o stowarzyszeniach nalezgcych do
kompetencji gminy w tym:

a) prowadzenie wymaganej dokumentacji i rejestrow

27. Stanowisko ds. obstugi organéw gminy prowadzi ewidencje i rejestry , w tym:

1) rejestr uchwat rady miejskiej

2) rejestr skarg, wnioskéw i petycji do rady miejskiej

3) rejestr zarzadzer Burmistrza

28. prowadzenie spraw zwigzanych z komunikacjg spoteczng .

29. Realizacja innych zadan zleconych przez Burmistrza Cmielowa

30. Wykonywanie zadar obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym na czas W.



5. Wymagane dokumenty :

a. List motywacyjny oraz CV podpisany przez kandydata

b. Kwestionariusz osobowy wg. wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
podpisany przez kandydata

c. Kserokopie $wiadectw pracy ( jesli takie posiada ) poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem lub o$wiadczenie kandydata w przypadku trwajacego
stosunku pracy,

d. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska podpisane przez kandydata

e. Kserokopie dokumentdw ( poéwiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem )
potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.

f. Oéwiadczenie kandydata , ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyélne przestepstwo écigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe.

g. Oéwiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sig nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy , ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkéw w wymiarze jednego etatu.

h. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach .

6. W miesiacu poprzedzajacym date niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w ¢mielowie w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych nie
przekroczyt 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny , szczeg6towe CV ( z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu pracy zawodowe] ), powinny by¢ opatrzone klauzulg , Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych
( Dz.U. 2 2019r. poz. 1781 z péin. zm. ) oraz ustawq z dn. 21.11.2008r. o pracownikach
samorzqdowych ( Dz.U. z 2019r. poz. 1282 ze zm. )

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie , w zaklejonej kopercie w siedzibie
Urzedu Miasta i Gminy w Cmielowie pok. nr 15 (sekretariat ) lub pocztq na adres : Urzad Miasta

i Gminy w Cmielowie ul. Ostrowiecka 40 z dopiskiem :

Konkurs na stanowisko Podinspektora ds. obstugi organéw gminy

Termin sktadania dokumentéw aplikacyjnych : do 22 marca 2021r.. do godziny 15.00

Aplikacje , ktére wptyna do Urzedu Miasta i Gminy w Cmielowie po wyzej okre$lonym terminie

nie bedg rozpatrywane,

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
/bip.cmielow.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w Cmielowie ul. Ostrowiecka
40 przez okres trzech miesigcy.

Klauzula informacyjna.

1. Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0séb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(RODO).

2. Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania

wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administratorem danych jest Urzad Miasta i Gminy w Cmielowie.

Kontakt do inspektora ochrony danych osobowych: inspektor@chi24.pl

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko urzgdnicze.
Informacje o odbiorcach danych: Urzad Miasta i Gminy ul. Ostrowiecka 40 27-440 Cmieléw.
Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko
urzednicze lecz nie diuzej niz 3 miesigce.

Nousw



8. Uprawnienia:

a.

Prawo z3dania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych,
a takze prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres
kontaktowy administratora danych, podany wyzej.

Prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22" Kodeksu pracy oraz art. 6 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych w zw. Z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.




