OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
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Burmistrz Strykowa
oglasza nabor na kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:

podinspektor/inspektor
w Wydziale Organizacyjno—Gospodarczym i Kadr

NAZWA T ADRES JEDNOSTKI: Urzad Miejski w Strykowie, ul. Tadeusza
Kosciuszki 27, 95 — 010 Strykow

NAZWA STANOWISKA PRACY: podinspektor/inspektor
WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE:

wymagania niezbe¢dne:

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej
lub innego panistwa, ktérego obywatelem, na podstawie uméw migdzynarodowych
lub przepiséw prawa wspélnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

petna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,

nickaralnos¢ za umyslne przestgpstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe,
wyksztalcenie wyzsze magisterskie, preferowane o kierunku prawo, administracja fub
ukonczenie studiéw podyplomowych z zakresu administracji,

staz pracy co najmniej 1 rok,

dobra znajomo$¢ obstugi komputera (pakiet Office) i urzadzen biurowych,

znajomos¢ przepiséw prawa, w szczegdlnosci:

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym,

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r.0 dostepie do informacji publiczne;j,

ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych
aktow prawnych,

ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. Prawo o ustroju sadéw powszechnych,

ustaw z dnia 14lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,,Zasad
techniki prawodawcze;j”,

rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji  kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
kancelaryjnej w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.



2) wymagania dodatkowe:

a) preferowany staz pracy co najmniej 4 lata, w tym jeden rok w jednostkach
administracji publiczne;j,

b) preferowana znajomo$¢ obstugi oprogramowania e-sesja oraz edytora aktow
prawnych Legislator,

¢) ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny I lub II stopnia,

d) samodzielnos¢, dobra organizacja pracy i umiejetno$¢ pracy w zespole,

e) odpowiedzialnosé, rzetelnos$¢ i doktadnosé, umiejgtnosé podejmowania decyzji,

f) umiejetnosé dziatania w sytuacjach stresowych i odpornos¢ na stres,

g) inicjatywa, dyspozycyjnos$¢, kreatywno$¢ i zaangazowanie,

h) wysoka kultura osobista, uprzejmos¢ i zyczliwo$¢ w kontaktach z interesantami.

IV.ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1) obstuga biurowa sesji Rady i jej komisji, w szczegolnosci:

a) wysylanie zawiadomienn izapewnienie dostarczenia Radnym materialow
na posiedzenia sesji i komisji,

b) obstuga posiedzen komisji i sesji;

¢) sporzadzanie protokotéw z obrad sesji i komisji Rady,

d) przekazywanie odpiséw uchwat wiasciwym jednostkom do realizacji,

e) prowadzenie rejestrow wnioskow, opinii i interpelacji radnych,

f) przekazywanie wyciggdw z protokotdow, wnioskéw, opinii i interpelacji
radnych Burmistrzowi,

2) wykonywanie czynnosci o charakterze sekretarskim wobec Przewodniczacego Rady,
wtym przyjmowanie o$wiadczen majgtkowych radnych i przekazywanie ich do
analizy przez Przewodniczacego,

3) prowadzenie rejestru uchwat Rady;

4) zapewnienie publikacji aktéw prawa miejscowego;

5) przedktadanie uchwat Rady organom nadzoru;

6) zapewnienie terminowego dostarczania przewodniczacym jednostek pomocniczych
gminy materialdw na sesje;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami tawnikow;

8) prowadzenie archiwum Urz¢du, w szczegdlnosci:

a) nadzor nad terminowym i wlasciwym przekazywaniem akt do archiwum,

b) przyjmowanie do archiwum zakladowego i przechowywanie dokumentacji
spraw zakonczonych z poszczegblnych wydziatéw urzgdu oraz samodzielnych
stanowisk pracy,

c) porzadkowanie i udost¢pnianie dokumentacji,

d) nalezyte zabezpieczenie dokumentacji przed zniszczeniem bagdz dostepem
0s6b nieupowaznionych,

e) prowadzenie ewidencji dokumentacji przechowywanej w archiwum,

f) prowadzenie ewidencji udostgpniania dokumentacji archiwalne;j,

g) przeprowadzanie procedury brakowania dokumentacji niearchiwalne;j,

9) stala wspoélpraca z Archiwum Panstwowym w Lodzi;

10) prowadzenie innych czynno$ci archiwalnych zgodnie z obowiagzujgcymi przepisami
prawnymi i zarzgdzeniami Burmistrza;

11) kontrola warunkéw panujgcych w pomieszczeniach archiwum;

12) pelnienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych;

13) prowadzenie spraw zwigzanych 2z jednolitym rzeczowym wykazem akt
w ramach istniejgcych symboli i kategorii archiwalnych;



14) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

V.

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:

— budynek pigtrowy, stanowisko obecnie usytuowane jest na II pietrze, (brak windy),

sanitariat dostosowany do potrzeb osoby niepetnosprawnej usytuowany na parterze,

— Wwymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy - 1 etat,

— praca przy komputerze powyzej polowy wymiaru czasu pracy.

— Pierwsza umowa o pracg zostanie zawarta na czas okreslony. W przypadku osob

podejmujgcych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, umowa o prace
zostanie zawarta na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

VI.W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, nie przekroczyl 6%.
W zwigzku z powyzszym pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym
przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile w wyniku naboru znajdzie si¢ w gronie pieciu
najlepszych kandydatéw spetniajagcych wymagania niezbedne oraz w najwickszym stopniu
spetniajacych wymagania dodatkowe.
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WYMAGANE DOKUMENTY:

wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny,

wlasnorgcznie podpisany zyciorys (CV),

kwestionariusz osobowy, wypelniony i wlasnorecznie podpisany (wg wzoru
dostepnego w BIP Urzedu),

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

kopie $wiadectw pracy, w przypadku prowadzenia dzialalno$ci gospodarczej wypis
KRS lub wydruk z CEIDG,

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy,

w  przypadku posiadania kserokopia za$wiadczenia o ukoficzeniu shuzby
przygotowawczej urzgdnika samorzgdowego,

wlasnorgcznie podpisane oswiadczenia (wg wzoru dostepnego w BIP Urzedu) o:

a) nieposzlakowanej opinii, nickaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu
za umySlne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne
przestgpstwo skarbowe (w przypadku wyboru kandydata na wolne stanowisko
urzgdnicze zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego), posiadaniu pelnej
zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,
posiadanym obywatelstwie polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2019 r.,
poz. 1282),

b) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury
naboru zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych



VIII.

w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej
okre$lanym jako ,,RODO”) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282),

TERMIN, MIEJSCE I FORMA SKEADANIA DOKUMENTOW:

. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z podaniem

oznaczenia jakiego naboru dotycza: ,,Nabér na stanowisko podinspektor/inspektor
w Wydziale Organizacyjno—Gospodarczym i Kadr” bezposrednio w siedzibie
Urzgdu Miejskiego w Strykowie — w sekretariacie lub za posrednictwem operatora
pocztowego na adres: Urzad Miejski w Strykowie, ul. Kosciuszki 27, 95 — 010
Strykéw w terminie do dnia 26 pazdziernika 2020 roku do godz.12.00.

Dokumenty aplikacyjne muszg wplyngé do sekretariatu tutejszego Urzgdu
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 26 pazdziernika 2020 r. do godz. 12.00.
W przypadku ofert przestanych poczta o zachowaniu terminu decyduje data
doreczenia dokumentéw aplikacyjnych do Urzedu, anie data stempla operatora
pocztowego.

Aplikacje, ktére wpltyng do Urzedu winnej formie niz zamknig¢ta koperta oraz
po uplywie wyzej okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw droga elektroniczng. Oferty przestane
elektronicznie nie beda rozpatrywane.

. Kandydaci, ktorzy spelnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang

powiadomieni telefonicznie o terminie imiejscu przeprowadzenia kolejnego etapu
rekrutacji. Zostang takze poinformowani o metodach i technikach przyjetych do oceny
kwalifikacji wymaganych na stanowisku pracy objetym naborem.

Brak kontaktu telefonicznego zkandydatem wciagu 3 dni roboczych od dnia
nastepnego, po dniu w ktérym uptynat termin sktadania ofert, skutkuje wykluczeniem
kandydata z dalszego postgpowania rekrutacyjnego.

Osoby, ktore nie spelniajg wymagan formalnych, nie beda informowane.

Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Strykowie oraz na tablicy ogloszen w Urzgdzie Miejskim
w Strykowie.

Formularz kwestionariusza osobowego oraz wzory niezbednych oswiadczen dostgpne
s3 w Biuletynie informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Strykowie,
www.bip.strykow.pl w zakladce "Praca w Urzgdzie".

Strykdw, dnia 13 pazdziernika 2020r. ... Witold RO ol T

(podpis Burmistrza)



