Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 120.20.2025
Burmistrza Kamienska

z dnia 13 pazdziernika 2025 .

ROA.2110.3.2025

BURMISTRZ KAMIENSKA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Podinspektora ds. obstugi Rady Miejskiej
w Referacie Organizacyjno-Administracyjnym
w Urzedzie Miejskim w Kamiensku
ul. Wieluniska 50, 97-360 Kamiensk
—w wymiarze 1,0 etat

1. Wymagania niezbedne do zatrudnienia na danym stanowisku:

1)
2)

posiadanie obywatelstwa polskiego;,

wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym
i nauce;

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych;

niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomo$¢ przepisdw prawnych, w szczegolnosci:
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ustawy o samorzadzie gminnym,

ustawy o pracownikach samorzgdowych,

kodeksu postepowania administracyjnego,

ustawy o petycjach,

ustawy kodeks wyborczy,

ustawy o ochronie danych osobowych i rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych (RODO),

ustawy o dostepie do informacji publicznej,

rozporzgdzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych;

2) znajomo$c¢ statutu Gminy Kamiensk;

oczekiwane doswiadczenie w pracy w administracji publiczne;j;

4) preferowane kierunki wyksztatcenia: administracja, zarzadzanie, prawo;
5) biegta znajomo$¢ oprogramowania biurowego (MS Office);



6) dyspozycyjnosé do pracy po godzinach pracy Urzedu;
7) wysoka kultura osobista, rzetelno$¢, zaangazowanie, komunikatywnosSc,
dyskrecja.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) Organizowanie i obstuga sesji Rady Miejskiej, posiedzen komisji oraz innych
spotkan, w tym:

a) przygotowywanie i kompletowanie materiatow niezbgdnych do prawidtowego
przebiegu obrad, w tym projektéw uchwat, uzasadnien i materiatdw
informacyjnych,

b) weryfikacja kompletnosci i terminowosci dokumentow wptywajgcych na
obrady,

c) przygotowywanie porzadku obrad,

d) terminowe powiadamianie radnych o terminach i miejscach posiedzen,

e) protokotowanie sesji i posiedzen komisji.

2) Przekazywanie organowi wykonawczemu gminy wnioskow, opinii i wystgpien

Rady Miejskiej oraz jej komisji.

3) Prowadzenie rejestru uchwat Rady Miejskiej, w tym:

a) przekazywanie aktow prawa miejscowego do ogtoszenia w wojewddzkim
dzienniku urzedowym,

b) publikowanie uchwat w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu,

c) przekazywanie uchwat do badania zgodno$ci z przepisami do Wojewody
todzkiego i Regionalnej Izby Obrachunkowej,

d) przekazywanie uchwat do merytorycznych wydziatow celem realizacji,

e) obstuga systemdw do elektronicznych posiedzen i transmisji sesji.

4) Prowadzenie petnej dokumentacji dziatalnosci Rady Miejskiej i jej komisji, w tym
gromadzenie, archiwizacja i  udostgpnianie  dokumentéw  zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami.

5) Udzielanie pomocy radnym Rady Miejskiej w wykonywaniu mandatu.

6) Prowadzenie rejestru interpelacji, wnioskéw oraz zapytan radnych i ich
przekazywanie organowi wykonawczemu.

7) Prowadzenie rejestru skarg, wnioskdw i petycji kierowanych do Rady oraz
nadzorowanie ich terminowego zatatwiania.

8) Prowadzenie korespondencji zwigzanej z Radg Miejska, w tym rejestrowanie

i przekazywanie dokumentow zgodnie z dekretacjg.

9) Obstuga o$wiadczen majatkowych radnych, w tym:

a) przyjmowanie i rejestracja oswiadczen,

b) przekazywanie zarejestrowanych o$wiadczen - Przewodniczacemu Rady
Miejskiej,

¢) publikowanie w BIP Gminy Kamiensk,

d) przekazywanie kopii wraz z PIT do wlasciwego urzgdu skarbowego.

10) Przekazywanie list obecnosci radnych z sesji i posiedzen komisji do Referatu

Finansowo-Ksiegowego w celu ustalenia naleznych diet.



11) Wspotpraca z Przewodniczgcym Rady, komisjami Rady oraz organem
wykonawczym gminy w zakresie realizacji zadan statutowych Rady.

12) Wykonywanie czynnoéci zwigzanych ze wspotdziataniem Rady z organami
wladzy panstwowej, jednostkami samorzadu terytorialnego, organizacjami
spotecznymi, politycznymi i zwigzkami zawodowymi.

13) Przygotowywanie informacji do BIP oraz na strong internetowg Gminy
w zakresie prowadzonych spraw.

14) Opracowywanie materiatbw do raportu o stanie Gminy w zakresie
prowadzonych spraw.

15) Opracowywanie projektow uchwat, zarzadzen oraz wykonywanie uchwat
i zarzgdzen w zakresie prowadzonych spraw.

16) Planowanie, ewidencjonowanie i terminowe rozliczanie wydatkow budzetowych
zwigzanych z realizacja przydzielonych zadan, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

17) Znajomosé przepisow prawnych i orzecznictwa obowigzujgcych na stanowisku
pracy.

18) Sporzgdzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie prowadzonych spraw.

19) Zaktadanie, prowadzenie, kompletowanie i archiwizowanie dokumentow
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, jednolitymi rzeczowymi wykazami akt oraz
instrukcjg archiwizacji zaktadowej.

20) Informowanie przetozonego o stanie prowadzonych spraw i problemach w ich
realizacji.

21) Wykonywanie innych czynno$ci stuzbowych zleconych przez bezposredniego
przetozonego i Kierownictwo urzedu w zakresie prowadzonych spraw.

4. Informacja o warunkach pracy:
1) umowa o prace, wymiar petny czasu pracy, praca w systemie rownowaznym
czasu pracy,
2) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;
3) miejsce pracy: Urzgd Miejski w Kamiensku, 97-360 Kamiensk, ul. Wieluriska 50,
4) praca w budynku pietrowym bez windy;
5) pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony do 6 miesigcy.

5. Wskaznik zatrudnienia:
W miesigcu wrzesniu 2025 r. tj. poprzedzajgcym date upublicznienia gtoszenia,
wskaznik zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim
w Kamiensku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej | spotecznej oraz
zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, wyniost powyzej 6 %.

6. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny (wfasnorecznie podpisany),
2) zyciorys/curriculum vitae, z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej
(wtasnorecznie podpisany),



3) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
(wtasnorecznie podpisany),

4) kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych
zatrudnienie (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$c z oryginatem) lub
zaswiadczenie poswiadczajgce wymagany staz pracy,

5) kserokopie  dyploméw i $wiadectw potwierdzajgcych — wyksztatcenie
(noswiadczone przez kandydata za zgodno$c z oryginaftem),

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (poswiadczone
przez kandydata za zgodnosc z oryginatem),

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (poswiadczone
przez kandydata za zgodno$c¢ z oryginatem),

8) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (wfasnorecznie podpisane),

9) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym
stanowisku (wfasnorecznie podpisane),

10) o$wiadczenie kandydata o niekaralnoéci za przestgpstwa umysine $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (wfasnorecznie
podpisane),

11) oéwiadczenie o posiadaniu peinej zdolnoéci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych (wfasnorgcznie podpisane),

12) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacii
(wtasnorecznie podpisane),

13) referencje lub o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii
(w przypadku kserokopii referencji — po$wiadczone za zgodnosc z oryginatem
przez kandydata),

14) w przypadku osob posiadajgcych orzeczenie o niepetnosprawnosci — kopia
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$é (poswiadczone za zgodnosc
z oryginatem przez kandydata).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Miejskiego
w Kamiensku ul. Wieluriska 50 (pok. Nr 1.07) lub przesta¢ pocztg na adres Urzedu
w zamknietej kopercie z dopiskiem:

,Dotyczy naboru na stanowisko: Podinspektor ds. obstugi Rady Miejskiej
w Referacie Organizacyjno-Administracyjnym w  Urzedzie Miejskim
w Kamiensku” w terminie do dnia 27 pazdziernika 2025 r. do godz. 12 (decyduje
data wplywu dokumentéw aplikacyjnych do Urzedu — nie data nadania
w placowce pocztowej).

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Poswiadczenie dokumentéw za zgodno$¢ z oryginatem powinno zawierac biezgcg
date i czytelny podpis kandydata.

Zastrzega sie prawo hie wybrania zadnego kandydata.



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej http://bip.kamiensk.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Migjskiego w Kamiensku, ul. Wielunska 50.

Kamiefsk, 13 pazdziemika 2025r. Ao ostaw Bakowlcz =~




KLAUZULA INFORMACYJNA

Informuje, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski w Kamiensku, ul. Wielunska 50;

97-360 Kamiensk.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych nadzorujgcego prawidtowo$é przetwarzania

danych osobowych, z ktérym mozna skontaktowaé sie za posrednictwem adresu e-mail:

rodo@kamiensk.pl; lub telefonicznie: 44/ 681 71 23 lub fax: 44/ 681 71 53 lub korespondencyjnie

na adres Urzedu.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane wylgcznie w celu realizacji procesu rekrutacji na

stanowisko pracy Podinspektor ds. obstugi Rady WMiejskiej w Referacie ROA, w tym

udostepniane w zakresie imienia, nazwiska i miejsca zamieszkania przez umieszczenie na tablicy

ogloszen w Urzedzie i w Biuletynie Informacji Publicznej, w celu ogloszenia informaciji o wynikach

naboru, zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.

U. z 2022 r. poz. 530).

Pani/Pana dane osobowe nie bgdg udostepniane innym odbiorcom.

Podanie przez Panig/Pana danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przeprowadzenia procesu

naboru. W przypadku niepodania danych Pani/Pana kandydatura nie bedzie brana pod uwage

w procesie naboru,

Dane osdb nie wybranych w procesie rekrutacyjnym dotyczacym zatrudnienia w wyniku niniejszego

ogloszenia o naborze nie beda dalej przetwarzane i zostang niezwlocznie po zakonczeniu

procedury naboru zniszczone w sposob uniemozliwiajgcy ich wtérne pozyskanie. Natomiast

dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do dalszego etapu i

zostaly umieszczone w protokole, bedg przechowywane, przez okres 3 miesiecy od daty

zatrudnienia wybranej osoby badz od daty uniewaznienia konkursu, a nastepnie zniszczone.

Dopuszcza sig, na wniosek kandydata, mozliwo$¢ zwrotu oferty w tym okresie.

Posiada Pani/Pan prawo do:

» zgdania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania,

e wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,

e przenoszenia danych,

» cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Przetwarzanie danych osobowych, w zwigzku z realizacjg procesu rekrutacji, odbywa sie zgodnie z

art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(ogblne rozporzgdzenie o ochronie danych) — Dz. U. z 19 kwietnia 2019 . poz. 730.

aiveraw Bakowicz

Kamiensk, 13 pazdziernika 2025 1.



