BURMISTRZ
Bialej Piskiej

Zarzadzenie nr 291/2/2021
Burmistrza Bialej Piskiej
z dnia 29 czerwca 2021 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze Podinspektora ds. obstugi
Rady w Urzedzie Miejskim w Bialej Piskiej.

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 713 ze zm.), w zwiazku z art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 1 oraz
art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.J. Dz. U. z 2019
r. poz. 1282 ze zm.) - Burmistrz Bialej Piskiej zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Oglasza si¢ otwarty nabor na wolne stanowisko urzednicze: Podinspektor ds. obstugi Rady
w Urzedzie Miejskim w Biatej Piskie;.

§ 2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko, o ktérym mowa w § 1, stanowi zatgcznik Nr
1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Ogloszenie o naborze podlega zamieszczeniu na stronach internetowych Urzedu
Miejskiego w Biatej Piskiej www.bip.bialapiska.pl 1 tablicy ogloszen Urzgdu Miejskiego
w Bialej Piskie;.

§ 4. Komisje rekrutacyjng do wylonienia kandydata na stanowisko Podinspektorads. obstugi
Rady w Urzedzie Miejskim w Biatej Piskiej powota Burmistrz Biatej Piskiej na podstawie
odrgbnego zarzadzenia.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu w sposob
ZWYCZaJowo przyjety.

Burmistrz

/-/ Beata Sokotowska

Sporzadzita: Ewa Bak Sprawdzita: Joanna Krzeminska
tel. +48 87 424 13 57 tel. +48 87 424 13 54
29.06.2021r. 29.06.2021r.

kadry@bialapiska.pl sekretarz@bialapiska.pl




Urzad Miejski w Bialej Piskiej

ul. Plac Adama Mickiewicza 25, 12-230 Biala Piska
tel. +48 87 424 13 50, faks +48 87 424 13 51
e-mail: um@bialapiska.pl, www.bialapiska.eu

Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 291/2/2021
Burmistrza Bialej Piskiej
z dnia 29 czerwca 2021 r.

BURMISTRZ BIALEJ PISKIEJ
OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
PODINSPEKTORA DS. OBSLUGI RADY
W URZEDZIE MIEJSKIM W BIALEJ PISKIEJ

I. NAZWA 1 ADRES INSTYTUCJI

Urzad Miejski w Bialej Piskiej ul. Plac Adama Mickiewicza 25, 12-230 Biala Piska.

II. OKRESLENIE STANOWISKA
Podinspektor ds. obstugi Rady w Urzedzie Miejskim w Biatej Piskie;j.

III. WYMAGANIA, KTORE POWINIEN SPEENIAC KANDYDAT:

1. Niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) peha zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

5) nieposzlakowana opinia,

6) wyksztalcenie wyzsze,

7) dobra znajomos¢ obstugi komputera, w szczegdlnosci MS Office,

8) znajomos$¢ przepisOw prawa w zakresie: ochrony danych osobowych 1 dostgpu do
informacji publicznej, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o petycjach, kodeksu postgpowania administracyjnego oraz
rozporzadzen: w sprawie ,Zasad techniki prawodawczej”, w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1
zakresu dzialania archiwoéw zaktadowych.

2. Dodatkowe:

1) wyksztalcenie: preferowane administracyjne lub prawnicze,
2) staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

3) umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow,



4) zaangazowanie, samodzielno$¢, doktadno$¢, sumiennos$¢, obowigzkowos¢, umiejetnosée
bardzo dobrej organizacji pracy, dyspozycyjno$¢, odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢,
odpornos$¢ na stres, wysoka kultura osobista.

5) prawo jazdy kat. B

Iv. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Do zadan pracownika na stanowisku podinspektora ds. obstugi Rady nalezy calo§¢ zadan
zwigzanych z obslugg organizacyjng, kancelaryjng i techniczng Rady, jej komisji i organow
sotectw, rad osiedli, w szczego6Inosci:

1) obstuga merytoryczna oraz kancelaryjno - biurowa Rady 1 jej organow, w tym:

a) rejestracja korespondencji i jej prowadzenie zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,
b) organizacyjne przygotowanie posiedzen Rady i Komisji, w tym:

- przygotowywanie materialow;

- przygotowywanie zawiadomien;

- protokotowanie posiedzen;

c) zapewnianie prawidlowego przygotowania materialdw na sesje Rady, posiedzenia
Komisji oraz przekazywanie ich tym organom, w tym roéwniez za posrednictwem
aplikacji,

d) opracowywanie materiatdw z obrad Rady 1 jej organdw (wnioskOw 1 opinii) oraz
przekazywanie ich odpowiednim adresatom do zalatwienia,

e) prowadzenie rejestru projektow uchwal, uchwat Rady, interpelacji i wnioskéw Radnych
oraz opinii 1 wnioskéw Komisji, skarg wplywajacych do Rady oraz czuwanie nad
terminowym ich zatatwianiem,

f) koordynowanie dziatah zwigzanych z inicjatywa uchwalodawcza mieszkancoéw Biatej
Piskiej,

g) obstuga narad i zebran zwolywanych przez Przewodniczacego Rady,

h) przekazywanie materialdow radnym za posrednictwem aplikacji radni.info,

1) obstuga sesji 1 komisji za pomocg aplikacji radni.info,

2) terminowe przekazywanie podjetych uchwat organom nadzoru tj. Wojewodzie Warminsko-
Mazurskiemu, RIO oraz Burmistrzowi,

3) przygotowywanie dokumentow w programie Legislator przekazywanie uchwat 1 innych
postanowien Rady do realizacji 1 publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Warminsko — Mazurskiego,

4) przekazywanie wnioskow komisji 1 interpelacji radnych do realizacji Burmistrzowi oraz
informowanie radnych o ich realizacji,

5) publikacja w BIP zawiadomien o terminie sesji, projektow uchwal, uchwal, interpelacji oraz
informacji z zakresu pracy Rady 1 jej komisji oraz innych dokumentéw zwigzanych z praca
Rady,
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6) pomoc w opracowywaniu projektow planow pracy Rady 1 jej organéw oraz informowanie
zainteresowanych o zadaniach wynikajacych z uchwalonego planu,

7) wspotudzial w opracowywaniu uchwat Rady, wnioskéw 1 opinii Komisji w sprawach
merytorycznych 1 organizacyjnych,

8) opracowywanie, w zakresie zleconym przez Rade, informacji o terminowosci realizacji
interpelacji 1 wnioskow radnych oraz dziatalnosci Komisji,

9) czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych, a w szczegolnosci wynikajacych z ochrony
stosunku pracy radnych 1 przygotowywanie projektow uchwatl w tych sprawach,

10) wspdhludziat w przygotowywaniu projektéw plandéw spotkan radnych z wyborcami oraz
dyzuréw radnych,

11) pomoc przy sporzadzaniu informacji o dzialalnosci Rady i1 komisji, przygotowywanie
informacji o realizacji uchwat Rady,

12) organizacja i przeprowadzanie wyborow na fawnikow sagdow powszechnych,
13) organizowanie szkolen radnych,

14) archiwizacja dokumentdéw zwigzanych z dziatalno$cig Rady zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

V. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY

1. Rodzaj pracy: praca biurowa.

2. Wymiar czasu pracy: peten etat w podstawowym systemie czasu pracy.

3. Rodzaj umowy: umowa o pracg.

4. Miejsce wykonywania pracy: Urzad Miejski w Bialej Piskiej ul. Plac Adama Mickiewicza

25, 12-230 Biala Piska oraz teren miasta 1 gminy Biala Piska.

5.  Wynagrodzenie wyptacane do 28 kazdego miesigca ustalone na podstawie Rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzagdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936 ze zm.) oraz Regulaminu wynagradzania
pracownikow Urzgdu Miejskiego w Bialej Piskie;.

6. Obsluga monitora ekranowego pow. 4 godz. dziennie, wykorzystywanie urzadzen
1 narzedzi teleinformatycznych.

Praca wymagajaca odpornosci na stres.

8. Budynek dwupigtrowy, ograniczona mozliwo$¢ poruszania si¢ po catym budynku ze
wzgledu na roznice pozioméw w budynku — schody w ciggu korytarzy nie posiadaja
urzadzen umozliwiajacych pokonywanie ich przez osoby niepelnosprawne, w tym
poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich.

VI WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH W

JEDNOSTCE
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VIIL

2)
3)

4)

5)

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Bialej Piskiej, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sOb
niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6 %.

WYMAGANE DOKUMENTY

List motywacyjny kandydata na stanowisko podinspektora ds. obstugi rady miejskiej —
wiasnorecznie podpisany;

Zyciorys - Curriculum Vitae z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej —
wiasnorecznie podpisany;

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje (m.in.
dyplomy, $wiadectwa, certyfikaty);

Kserokopie $wiadectw pracy oraz inne dokumenty potwierdzajace staz pracy;
Zaswiadczenie o zatrudnieniu - w przypadku trwania stosunku pracy;

Oswiadczenia kandydata podpisane wlasnorgcznym podpisem:

o stanie zdrowia 1 braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku kierowniczym;

o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

o posiadaniu petlej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peilni praw
publicznych,

o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji o nastepujacej tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w niniejszym dokumencie do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
Rozporzgdzeniem 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 przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE .

Osoby, ktore zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktory mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych s3 obowigzane do zlozenia kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

Kserokopie dokumentow zlozonych w ofercie musza byé posSwiadczone przez kandydata

za zgodnos¢ z orvginalem
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VIII. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

IX.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko
podinspektora ds. obstugi Rady w Urzedzie Miejskim w Bialej Piskiej” w terminie do
dnia 13 lipca 2021 r. do godz. 10.00 w Urzedzie Miejskim w Bialej Piskiej, pokdj nr 2
Punkt Obstugi Interesanta (parter).

Oferte¢ mozna przesta¢ listem poleconym na adres Urzgdu Miejskiego w Biatej Piskiej
ul. Plac Adama Mickiewicza 25, 12-230 Biata Piska, przy czym decyduje data wptywu do
Urzedu.

Oferty, ktore wptyng do Urzedu Miejskiego w Biatej Piskiej po wyzej wymienionym
terminie nie bedg rozpatrywane.

Urzad Miejski w Bialej Piskiej nie odsyta dokumentacji, ktora nie spelnia wymagan

ofertowych.

PRZEBIEG POSTEPOWANIA W SPRAWIE NABORU

Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa, ktéra zostanie powotana odrgbnym

Zarzadzeniem Burmistrza Biatej Piskie;.

Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:

1) I etap - sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym, wybor osob spetniajacych
wymagania niezb¢dne. Osoby zakwalifikowane do II etapu zostang poinformowane
indywidualnie (telefonicznie, e-mail lub pisemnie) o terminie 1 miejscu przeprowadzenia
II etapu naboru.

2) 1 etap — test kompetencji lub rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami
spetniajagcymi wymagania niezbedne (formalne).

Przewidywany termin zakonczenia postgpowania konkursowego nastgpi do 10 dni po

uptywie terminu sktadania ofert.

Szczegolowe informacje w sprawie naboru mozna uzyska¢ pod numerem tel. 87 424 13

54.

Informacja o wyniku konkursu zostanie umieszczona na stronie internetowej w Biuletynie

Informacji Publicznej www.bip.bialapiska.pl oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego

w Bialej Piskie;.

Burmistrz Biatej Piskiej ma prawo odwolania naboru badZz niewybrania

kandydata/kandydatki bez podania przyczyny

Burmistrz

/-/ Beata Sokolowska
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