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BURMISTRZ ZABKOWIC SLASKICH

oglasza nabér na wolne urz¢dnicze stanowisko ds. obshugi rady miejskiej i jednostek
pomocniczych gminy
w Wydziale Organizacyjnym
Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich

Wymiar etatu: 1 etat/ pelny wymiar czasu pracy

1. Wymagania niezb¢dne:

Spelnienie wymogoéw okreslonych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018r., poz. 1260 ze zm.)

1. Obywatelstwo polskie.

2. Wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia.

3. Udokumentowane do$wiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok pracy na podstawie
umowy o prac¢ w jednostkach samorzadu terytorialnego.

4. Posiadanie znajomosci przepiséw prawa z zakresu: ustawy o samorzgdzie gminnym,

ustawy kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy o pracownikach

samorzadowych, wustawy o ochronie danych osobowych oraz przepiséw

wykonawczych do tychze ustaw.

Umiej¢tnosé tworzenia aktow prawnych - w tym znajomo$¢ programu Legislator.

Znajomos¢ portalu ePuap.

Znajomos¢ obstugi komputera (Pakiet MS Office — Word, Excel, Power Point).

Pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Niekaralnos$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestepstwo skarbowe.

10. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.
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II. Wymagania dodatkowe:

1. Wysoka kultura osobista, duze zaangazowanie w pracg¢, samodzielno$é przy
wykonywaniu zadan, umiejetno§¢ pracy w  zespole, komunikatywno$¢,
odpowiedzialnos¢.




II1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

L. Obowiazki ogdlne:

1. Znajomo$¢ i przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa
obowigzujacych w ramach wykonywanych czynnosci, w tym statutu Gminy Zabkowice Slaskie,
regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy.

2. Wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronne oraz stosowanie si¢ do polecen
przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa.

3. Udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnienie dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu urzg¢du, jezeli prawo tego nie zabrania.

4. Dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej.

5. Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspétpracownikami.

6. Zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

7. Stale podnoszenie umiejetnosei i kwalifikacji zawodowych.

8. Przestrzeganie okreslonych zasad porzadku i dyscypliny pracy.

9. Przestrzeganie przepisbw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow

przeciwpozarowych.

10. Dbalos¢ o dobro zaktadu pracy, chronienie jego mienia.

11. Prawidtowe organizowanie oraz usprawnianie metod pracy wlasnego stanowiska.

12. Zglaszanie bezposrednim przelozonym o zaistnialych niedociagnigciach lub mogacych powstaé

w toku wykonywanej pracy, stanowiska lub komorki organizacyjne;j.

II. Zadania szczegolowe:

1.
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Obstuga Rady Miejskiej w porozumieniu z Przewodniczacym Rady Miejskiej poprzez:

a) zawiadamianie Radnych o tematyce, terminie i migjscu odbywania Sesji,

b) zapewnienie przekazania Radnym materialéw niezbednych do udzialu w Sesji,

¢) przygotowanie dokumentacji niezbgdnej do zwolania i odbycia Sesji,

d) terminowe, zgodne ze Statutem Gminy sporzadzanie protokotu Sesji,

e) realizacja innych zalecen dotyczacych Sesji przekazanych przez Przewodniczacego Rady

Miejskiej.

2. Obstuga Komisji Rady Miejskiej w porozumieniu z Przewodniczacymi Komisji poprzez:

a) zawiadamianie Radnych o tematyce, terminie i miejscu odbywania Komisji,
b) przekazywanie Radnym materialow niezbgdnych do udzialu w posiedzeniach Komisji,
¢) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do zwolania i odbycia posiedzenia Komisji,

d) terminowe sporzadzanie protokotéw posiedzen Komisji.
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10.

11.

12.

Obstuga jednostek pomocniczych gminy : solectw i zarzadow osiedli w porozumieniu
z przewodniczacymi tych organow:

a) obstuga sesji soltysow w porozumieniu z Burmistrzem, Przewodniczacym Rady Miejskiej,
Sekretarzem i Kierownikiem Wydzialu Organizacyjnego.

b) sporzadzanic wykazow wnioskow rad soteckich, soltyséw i zarzadéw osiedli oraz
prowadzenie dokumentacji ich rozpatrywania przez stosowne wedlug wiasciwosci organy
i instytucje.

c)obstuga kancelaryjno-techniczna zebran wyborczych jednostek pomocniczych gminy: sotectw

i zarzadow osiedli

Prowadzenie Rejestru uchwal Rady Miejskiej oraz przekazywanie do realizacji stosownym
organom i instytucjom wedhig wlasciwosci, dokumentowanie sposobu realizacji uchwatl.
Przesylanie uchwat Rady Miejskiej do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Dolnoslaskiego

Prowadzenie rejestru skarg wplywajacych do Biura Rady Miejskiej oraz prowadzenie calej
dokumentacji z tym zwigzane;j.

Sporzadzanie wykazéw wnioskow Komisji Rady Miejskiej oraz dokumentacja ich
rozpatrywania przez stosowne wedhig wlasciwosci organy i instytucje.

Rejestracja interpelacji oraz wnioskéw Radnych, przekazywanie ich do realizacji stosowanym
organom i instytucjom, dokumentacja ich rozpatrywania, przygotowanie dokumentacji w tym
zakresie Radzie Miejskiej, zainteresowanym Radnym

Udzielanie Radnym wszechstronnej pomocy i stosownych informacji, niezbednych
do sprawowania mandatu.

Prowadzenie rejestru o$wiadczen majatkowych radnych, czuwanie nad terminowoscig ich
sktadania, przekazywanie do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz przesylanie
do Urzedu Skarbowego .

Prowadzenie Systemu Zarzadzania Jakoscig wg normy 9001:2015 zintegrowanego z systemem

kontroli zarzadczej w zakresie merytorycznym stanowiska.

Przygotowanie i prowadzenie w zakresie formalno-prawnym postepowan o udzielenie
zaméwien publicznych o warto$ci nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych rownowarto$é kwoty
30.000 euro zwigzanych z zakupem ustug, dostaw prowadzonych przez Wydzial Organizacyjny

Urzgdu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich, w szczegolnosci:
a) dokonywanie szczegdtowego opisu przedmiotu zaméwienia publicznego,

b) ustalanie warto$ci zamowienia publicznego,




¢) dokumentowanie podejmowanych w postgpowaniu czynnosci polegajacych na sporzadzaniu

protokotu/notatki z postgpowan wraz z zatacznikami,
d) przygotowanie zaméwien na wykonanie ustugi, dostawy i uméw dla Wykonawcy,

¢) wspoélpraca ze stanowiskiem ds. zaméwien publicznych w celu prowadzenia ewidencji

zamowieni publicznych.

13. Realizacja zadan zwigzanych z potwierdzaniem, przedtuzaniem i uniewaznieniem profili
zaufanych ePUAP oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwigzane;j.

14. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie zaktadki ,,Rada Miejska”
w uzgodnieniu z Kierownikiem Wydzialu Organizacyjnego.

15. Przygotowywanie materialtow do archiwizacji z podzialem na klasy ,,A” i ,B” oraz jej
sukcesywne przekazywanie do Archiwum Zaktadowego po uptywie danej kadencji.

16. Wykonanie innych czynnosci zleconych przez Przewodniczacego Rady Miejskiej, Burmistrza
Zabkowic Slaskich, Zastgpcy Burmistrza Zabkowic Slaskich, Sekretarza Gminy oraz

Kierownika Wydzialu Organizacyjnego.

II1. Zakres odpowiedzialnosci:

1.

Odpowiedzialnos$é za prawidtowe i zgodne z obowiazujacym prawem realizowanie powierzonych
zadan na stanowisku.
Odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie na stanowisku pracy.
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa za nieprzestrzeganie ustalonej organizacji 1 porzadku
w procesie pracy, przepisow bhp, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nicobecnosci w pracy.
Odpowiedzialno$¢ za nie dochowanie tajemnicy ustawowo chronione;j.
Odpowiedzialno§¢ za prowadzenie postgpowan w zakresie zamowien w trybie
art. 4 ustawy Prawo zamo6wien publicznych w zakresie powierzonym na stanowisku pracy.
Odpowiedzialno$¢ wynikajaca z tytulu naruszenia dyscypliny finanséw publicznych za
niewykonanie lub nienalezyte wykonanie obowiazkéw przypisanych w powierzonym zakresie

czynnosci.

1V. Zakres uprawnien:

1.

2
3.
4

Zadania od przetozonego $cistego okreslenia czynnosci na okreslonym stanowisku pracy.
Zadania od przelozonego pouczenia go odnosnie sposobu zalatwiania powierzonych czynnosci.
Zatrudnienia stosownie do posiadanych kwalifikacji.

Skladania wnioskéw w zakresie usprawnien dziatalnosci urzgdu.
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Pozostale uprawnienia wynikaja z obowiazujacych w tym zakresie przepisow.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
Miejsce pracy: Urzad Miejski w Zgbkowicach Slaskich ul. 1 Maja 15; praca biurowa
z elementami pracy w terenie, jednozmianowa. Pomieszczenie biurowe wyposazone
w meble i sprz¢t niezbedny do wykonywania pracy i przechowywania dokumentow.
Na stanowisku - komputer, telefon, drukarka, skaner. Oprogramowanie Ms Office
oraz inne dotyczgce stanowiska pracy.

V. Informacja dot. wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.
W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Zabkowicach Slaskich, w rozumieniu
przepisOéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych
jest nizszy niz 6 %.

VI. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys (CV).

3. Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
wg znormalizowanego druku — do pobrania.

4. Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie*.

5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe, o ktérych
mowa w czgsSci I ogloszenia - Wymagania niezb¢dne*.

6. Kserokopie dokumentdéw o posiadanych uprawnieniach, kursach, szkoleniach*.

7. Oswiadczenie o posiadaniu pelej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych.

8. O$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu
aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru
Karnego.

9. W przypadku osoby niepelnosprawnej zamierzajacej skorzystaé z uprawnienia,
0 ktérym mowa w art. 13 ust. 2 a ustawy o pracownikach samorzagdowych -
kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é*.

10. Podpisana klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgodeg na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z art. 6 ust. 1
lit. a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych).

List motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy i oswiadczenia powinny byé podpisane
wlasnorecznym podpisem przez kandydata.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem
»Nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. obslugi rady miejskiej i jednostek
pomocniczych gminy w Wydziale Organizacyjnym Urz¢du Miejskiego w Zabkowicach
Slaskich” do dmia 5 sierpnia 2019 r. do godz. 15.00 osobicie w siedzibie Urzedu
Miejskiego (Biuro Obstugi Interesanta, parter) lub poczta na adres: Urzad Miejski
w Zabkowicach Slaskich, ul. 1 Maja 15, 57-200 Zabkowice Slaskie (decyduje data wplywu
do Urzedu Miejskiego).

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Wyb6r ofert przeprowadzi Komisja powolana przez Burmistrza Zabkowic Slaskich.
O terminie i miejscu postgpowania kwalifikacyjnego kandydaci zostang powiadomieni
W sposdb zwyczajowo przyjety.

Aplikacje/oferty, ktore nie beda spelnialy kryteriow formalnych zawartych w ogloszeniu
zostang odrzucone. Nie dopuszcza si¢ mozliwosci uzupetnienia przez kandydatéw ztozonych
dokumentow.

Ogloszenie umieszczono na tablicach ogloszen Urzedu oraz na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.zabkowiceslaskie.pl/BIP. Data zamieszczenia: 22 lipca 2019r.

* dokumenty poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem

(s
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Klauzula informacyjna
dotyczgca przetwarzania danych osobowych,
dla ktorych administratorem danych jest Urzad Miejski w
Zabkowicach Slaskich

Szanowni Panstwo,

zgodnie z artykulem 13 i 14 Rozporzagdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), uprzejmie informujemy, ze:

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Urzad Miejski w Zabkowicach
Slaskich z siedziba w Zabkowicach Slaskich przy ul. 1 Maja 15, 57-200 Zabkowice
Slaskie, tel. 748-165-300 adres e-mail: urzad@zabkowiceslaskie.pl

2. Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych: e-mail: iod@zabkowiceslaskie.pl

3. Pan/i dane osobowe przetwarzane bgda w celu przeprowadzenia rekrutacji — na
podstawie Art. 6 ust. 1 lit a og6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r.

4. Pan/i dane osobowe bgda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celow
okreslonych w pkt 3, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez
przepisy powszechnie obowigzujacego prawa (m.in. zgodnie z instrukcjg kancelaryjng),

5. Posiada Pani/Pan prawo zadania od administratora dostgpu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo
do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
do cofnigcia zgody w dowolnym momencie,

6. Jezeli Pan/i uzna, ze dane osobowe bedg przetwarzane niezgodnie z wymogami prawa
ma Pan/i prawo wnie$¢ skarge do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych,

7. W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody
osoby, ktorej dane dotycza, podanie przez Pania/Pana danych osobowych
Administratorowi ma charakter dobrowolny, aczkolwiek jest konieczne w celu
rozpatrzenia kandydatury w ramach prowadzonej rekrutacji. Niepodanie informacji,
o ktdrych mowa w art. 22! § 1 Kodeksu Pracy spowoduje, Ze zlozona oferta pracy nie
bedzie rozpatrywana.



