Zatacznik Nr 3 do regulaminu naboru okreslonego
Zarzadzeniem Nr 40/2013 Wéjta Gminy
Tomaszéw Maz. z dnia 9 maja 2013r.

RP.2110.4.2019

Tomaszéw Maz. dnia 01.08.2010r.

WOJT GMINY TOMASZOW MAZOWIECKI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY TOMASZOW MAZOWIECKI
ul. Prezydenta I. Moscickiego 4 97-200 Tomaszéw Mazowiecki

ds. obstugi rady gminy
w Referacie Organizacyjno-Prawnym

1. Wymagania niezb¢dne:
a) obywatelstwo polskie,
b) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
¢) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w petni z praw publicznych,
d) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,
e) nieposzlakowana opinia,
f) wyksztalcenie minimum srednie,
g) doéwiadczenie zawodowe: minimum 2 letni staz pracy

2. Wymagania dodatkowe:
a) znajomo$¢ ustaw w zakresie zwigzanym z wykonywanym stanowiskiem, w szczegdlnosci:
o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy o ochronie danych osobowych,
ustawy kodeks postepowania administracyjnych, ustawy o oglaszaniu aktéw normatywnych
i niektérych innych aktéw prawnych rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie ,,Zasad
techniki prawodawczej”, znajomo$¢é Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw W sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, ustawy kodeks wyborczy,
b) umiejetno$é obstugi komputera (§rodowisko Windows + pakiet biurowy Microsoft Office)
¢) znajomos$é Edytora Aktéw Prawnych XML, Legislator,
d) znajomos$¢ programu do obstugi posiedzen obrad rady gminy, przeprowadzenia glosowan
i transmisji obrad rady gminy.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Obstuga organizacyjno-techniczna Rady Gminy Tomaszow Mazowiecki, a w szczegolnosci:
a) przygotowywanie posiedzeri i narad cztonkéw rady oraz komisji:



b) przygotowanie i przekazanie radnym materiatéw na sesje,

¢) protokotowanie obrad sesji rady gminy,

d) protokotowanie obrad komisji Rady Gminy,

e) prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy,

f) prowadzenie rejestru wnioskow i opinii Komisji,

g) prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytafl i interpelacji sktadanych przez radnych przekazywanie
whioskéw zapytan i interpelacji wojtowi i kierownikom jednostek organizacyjnych,

h) opracowywanie oraz przechowywanie materiatéw z obrad, uchwal, wnioskow, opinii
oraz przekazywanie organom nadzoru (w tym RIO i wojewodzie), pracownikom urzgdu gminy
lub innym jednostkom,

i) konwersja uchwal rady gminy, ktére podlegaja publikacji do odpowiedniej formy
elektronicznej,

j) nadzorowanie oglaszania uchwat w sposéb zwyczajowo przyjety oraz przekazywanie ich
do publikacji w dzienniku urzedowym,

k) przekazywanie uchwat Rady do wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu, jednostek
organizacyjnych gminy i innych zainteresowanych podmiotéw,

1) czuwanie nad terminowym zatatwianiem wnioskow komisji, interpelacji i wnioskéw radnych,

1) przygotowywanie materialéw do projektéw plandw pracy Rady Gminy oraz jej komisji,

m) wykonywanie czynnosci w zakresie archiwizowania dokumentéw Rady oraz przechowywanie
no$nikéw zapisu elektronicznego z sesji Rady,

n) przekazywanie korespondencji do i od rady, jej komisji oraz poszczegdlnych radnych,

0) wspétdziatanie w opracowywaniu uchwat Rady Gminy oraz opracowywaniu i przedstawianiu
projektéw postanowien, wnioskow,

p) wspétdziatanie z przewodniczacymi komisji w szezegdlnosci w zakresie zapewnienia udziatu
komisji w przygotowywaniu projektow wazniejszych uchwal, aktéw zawierajacych przepisy
prawa miejscowego oraz w zakresie koordynacji planéw kontroli komisji i uczestniczenia
w czynno$ciach kontrolnych,

r) planowanie i rozliczanie wydatkow zwigzanych z obslugg rady, w tym przygotowywanie
informacji do wyplat diet za posiedzenia,

s) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przewodniczacego Rady Gminy,

t) wspotpraca z sotectwami,

u) organizowanie szkolen dla radnych i sottysow ,

w) wspélpraca z sekretarzem gminy podczas wyboréw na soltysow oraz rad soteckich,

x) gromadzenie dokumentacji dotyczacej dziafalnosci organéw wykonawczych i stanowigcych
jednostek pomocniczych.

y) przyjmowanie i przechowywanie oSwiadczen majatkowych i informacji skiadanych
przez radnych, pracownikow wydajacych decyzje oraz przez kierownikéw jednostek
organizacyjnych.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
a)  miejsce $wiadczenia pracy: Urzad Gminy Tomaszéw Mazowiecki, budynek B, II pigtro
b)  czas pracy: od poniedzialku do pigtku w godz. od 8.00 do 16.00,
¢)  wymiar czasu pracy: petny wymiar czasu pracy,
d)  praca biurowa, stanowisko pracy wyposazone w komputer oraz inne urzgdzenia biurowe,

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
w miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzgdnicze:
- w lipcu 2019 roku wskaznik ten wynosi - wigcej niz 6%



6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

¢) kopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe i uprawnienia,

d) kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych ~do$wiadczenie
zawodowe,

e) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie,

f) o$wiadczenie o braku prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

g) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

h) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtno$ciach,

i) o$wiadczenie o tresci ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji,
zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. poz. 1000,
ze zm.)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy
lub poczta na adres Urzad Gminy Tomaszéw Mazowiecki, 97-200 Tomaszéw Maz. ul. Prezydenta
Ignacego Moscickiego 4 ~w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko
urzednicze — pracownik ds. obstugi rady gminy” w terminie do dnia 12.08.2019r. do godz. 16.00.

Aplikacje, ktére wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Prowadzacy nabdr zastrzega sobie prawo zamkniecia procedury naboru bez wylonienia
kandydata.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej: www.bip.gminatomaszowmaz.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy
Tomaszéw Mazowiecki przy ul. Prezydenta Ignacego Moscickiego 4.

Dodatkowe uwagi:
RODO - Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatow do zatrudnienia

w Urzedzie Gminy Tomaszéw Mazowiecki dostgpna ponizej:

Informacja dla kandydatéw do pracy

Realizujac obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 13 i 14 Rozporzadzenia PE i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) uprzejmie informuje:

1. Administratorem danych osobowych oséb aplikujacych jest Wojt Gminy Tomaszéw
Mazowiecki z siedziba w Tomaszowie Mazowieckim, ul. Prezydenta Ignacego
Moscickiego 4, zwany dalej ,administratorem”. Szczegdtowe informacje dotyczace
sposobu i zakresu przetwarzania danych oraz uprawnien przystugujacym osobom, kt6rych
dane sa przetwarzane mozna uzyska¢ u Inspektora Ochrony Danych kontakt e-mail:
jod@gminatomaszowmaz.pl z dopiskiem ,,dane osobowe”.

2. Dane osobowe sa przetwarzane w zwiazku z rekrutacja na wolne stanowisko urzednicze
lub wolne stanowisko urzednicze-kierownicze zgodnie z ustawa kodeks pracy i ustawg
o pracownikach samorzadowych.

3. Osobom aplikujgcym przystuguje prawo dostgpu do tresci danych oraz ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo sprzeciwu, zadania zaprzestania
przetwarzania i przenoszenia danych, jak réwniez cofniecia zgody w dowolnym momencie




oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

Podanie przez kandydatéw do pracy danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do realizacji
procesu rekrutacyjnego na oferowane stanowisko.

Dane udostepnione w procesie rekrutacyjnym nie beda podlegaty udostepnienia podmiotom
trzecim, za wyjatkiem instytucji upowaznionych na mocy obowigzujgcych przepisow prawa.
Dane udostepnione w procesie rekrutacyjnym nie beda przetwarzane w sposob
zautomatyzowany w tym réwniez w formie profilowania.

Dane osobowe nie beda przekazywane do tzw. panstw trzecich.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres wskazany w obowigzujacym jednolitym
rzeczowym wykazie akt organéw gminy oraz urzedéw obstugujacych te organy (liczac
od poczatku roku nastgpujgcego po roku, w ktorym zostala wyrazona zgoda na przetwarzanie
danych osobowych).




