ZALACZNIK NR2

do regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Lipnie

BURMISTRZ MIASTA LIPNA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
PRACY

PODINSPEKTOR ds. OBSEUGI RADY MIEJSKIEJ I PROMOCJI MIASTA
(nazwa stanowiska pracy)

1. A. Wymagania niezbedne : okreslone w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. 2019 poz. 1282 ze zm.) oraz ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o strazach gminnych (t.j. Dz. U. 2019 poz. 1795 ze zm.).

- posiada obywatelstwo polskie,

- ukonczyta 21 lat,

- ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,,

- cieszy sig nieposzlakowang opinia,

- jest sprawna pod wzgledem fizycznym i psychicznym,

-nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za scigane z oskarzenia publicznego
1 umyslnie popelione przestepstwo lub przestepstwo skarbowe, "
- posiada co najmniej 3 letni staz pracy,

- posiada wyksztalcenie wyzsze.

B. Wymagania dodatkowe (preferowane podlegajace dodatkowej ocenie) :

- znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o samorzadzie gminnym
Kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych
oraz ustawy o dostgpie do informacji publicznej,

- umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisw,

- umiejetno$¢ wsplpracy, zachowania zyczliwo$¢ w kontaktach z obywatelami
1 wsplpracownikami,

- umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy,

- odpornos¢ na stres, zdyscyplinowanie, dyspozycyjnosé, terminowos¢,

- zdecydowanie i samodzielno$é w dziataniu,

-gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

- umiejetnos¢ obstugi urzgdzen biurowych,

- umiejetnos¢ obstugi programdw: Pakietu biurowego Office, Corel Draw,

- umiejetnos¢ obstugi systemu eSesja,

- umiejetnos¢ obshugi urzadzen fotograficznych oraz progranmdw do cyfrowej obibki zdjec,

- znajomos¢ programu Legislator,

- umiejetnos¢ zarzagdzania strong internetowa,

- wysoka kultura osobista.

Do dalszego postgpowania rekrutacyjnego zostana zakwalifikowane wylacznie osoby
spelniajace powyzsze wymagania.

Zakres zagadnien poruszanych w trakcie rozmowy kwalifikacyjne;j:
Znajomos¢ przepi$w ustawy o samorzadzie gminnym, Kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy o pracownikach samorzgdowych, Statutu Miasta Lipna



Zakres zadan realizowanych na stanowisku:

1.

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

Podejmowanie wszystkich niezbednych czynnosci zwiazanych z:

— sprawna obstuga komisji i radnych dot. realizacji wszystkich zadan i funkcji.

Podejmowanie wszystkich niezbednych dziatan organizacyjnych zwiazanych z sesyjna

dziatalnoscig rady miejskiej, miedzy innymi:

— sporzadzanie protokotu z sesji,

— zapewnienie prawidfowego przygotowania materiabw na sesje rady.

Organizowanie w zakresie zleconym przez rade przeprowadzenia konsultacji spotecznej

nad projektami rozstrzygnie¢ i powolania ich do publicznej wiadomosci.

Udziat w opracowywaniu projektw uchwat rady.

Przekazywanie uchwat i zarzadzen do odpowiednich orgamw oraz czuwanie nad ich

terminowg realizacja.

Prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskow radnych, komisji rady, sprawowanie nadzoru

nad terminowym ich zatatwieniem.

Przygotowanie projektu sprawozdania Burmistrza miasta ze swojej dziatalnosci dla

potrzeb Rady.

Koordynowanie spraw zwiazanych z udzialem gminy w zwiazkach i porozumieniach

migdzygminnych (komunalnych).

Prowadzenie spraw zwiazanych ze wsplpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego.

Opracowywanie projektu preliminarza wydatléw w czesci dotyczacej Rady Miejskiej oraz

sprawozdan z ich uchwalania.

Prowadzenie rejestru uchwat rady miejskiej,

Czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych i czlonkw komisji rady, a w szczeglnosci

wynikajacych z ochrony stosunku pracy radnych.

Opracowywanie w zakresie zleconym przez rade informacji, ocen i wnioskw, a w

szcze@lnosei dotyczacych:

— wykorzystywanie opinii i wnioskow komisji przez organy, do ktrych byly kierowane,

— prawidfowosdci i terminowosci realizacji wnioskéw i interpelacji radnych oraz ich
ewidencjonowanie.

Obstuga dyzudw przewodniczacej/ego i czlonléw rady, przyjmowanie skarg i wnioskw

obywateli, prowadzenie rejestru spraw zglaszanych w celu ich zatatwienia.

Organizowanie i obstuga narad i konferencji, zwolywanych przez przewodniczaca/ego

rady.

Obstuga komisji rady poprzez:

— przygotowywanie materiabw na posiedzenie komisji,

— opracowywanie wnioskw lub opinii komisji, ewidencjonowanie ich i czuwanie nad ich
prawidlows realizacja,

— zapewnienie sprawnego prowadzenia dziatalnosci kontrolnej poprzez komisje.

Zapewnienie niezbednej pomocy radnym i stworzenie im warunkdw umozliwiajacych

prawidiowe wykonywanie mandatu, a w szczeglnosci:

— dostarczenie radnym materiabw zapewniajacych pelng orientacje tematyczng,
umozliwiajacg $wiadome i aktywne uczestnictwo w sesjach, w pracach komisji, w
dziatalnosci okregach wyborczych,



— dostarczanie radnym biezacych informacji o pracy komisji oraz o aktualne;j
problematyce spoteczno — gospodarczej,
— organizowanie zaje¢ szkoleniowo — seminaryjnych dla radnych,
— stworzenie radnym wilasciwych warunksw wspldzialania z organami samorzadu
mieszkandw,

— prowadzenie biezacej ewidencji radnych.

18. Dokumentowanie imprez i uroczystosci, m. in. wykonywanie fotografii na
uroczystosciach miejskich oraz imprez organizowanych przez Urzad Miejski.

19. Prowadzenie dzialan o charakterze informacyjnym i promujagcym miasto,
tj. wspildziatanie z organizacjami, mediami, itp.

20. Zbieranie materiabw do Biuletynu Informacji Miejskiej — Echo Lipna.

21. Techniczna obstuga redakcji biuletynu Echo Lipna.

22. Odpowiedzialnos¢ za dostarczanie Echo Lipna do druku.

23. Przygotowanie umowy z wykonawca wydruku Echo Lipna.

24. Opracowywanie strony internetowej www.umlipno.pl oraz fanpage Urzedu Miejskiego w
Lipnie na portalu www.facebook.com.

25. Przygotowywanie listw gratulacyjnych, dyplondwi wystapien.

26. Przygotowywanie i organizowanie konkuréw organizowanych przez Urzad Miejski w
Lipnie.

27. Przygotowywanie kampanii i akcji informacyjnych o dziatalnosci miasta.

28. Czuwanie nad datami waznymi dla Miasta.

29. Prowadzenie korespondencji, redagowanie pism urzedowych, sporzadzanie sprawozdan.

30. Obstuga urzadzen biurowych.

31. Przygotowywanie dokumentw do archiwizacji.

32. Udzielanie informacji petentom.

33. Wprowadzanie danych do systemdw komputerowych.

34. Wykonywanie innych zadan okreslonych w odrebnych przepisach oraz powierzonych
przez przetozonych.

C. Dokumenty aplikacyjne:
Dla udokumentowania spetnienia wymogiw na stanowisko uczestnicy naboru przedktadaja:

1) motywacje¢ przystgpienia do naboru;

2) zyciorys zawierajacy szczeglowy opis: dotychczasowej drogi zawodowej, posiadanego
wyksztalcenia, kwalifikacji, stazu pracy i osiagnig¢ zawodowych, opatrzony klauzula:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do przeprowadzenia naboru przez Urzad Miejski w Lipnie z siedziba
przy Plac Dekerta 8 87-600 Lipno™;

3) dokumenty potwierdzajace posiadanie niezbednego wyksztalcenia;

4) kserokopie $wiadectw pracy i innych dokumentw potwierdzajacych staz pracy,
potwierdzajace niezbgdne, wymagane doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy lub
zaswiadczenia o zakonczonym badz kontynuowanym zatrudnieniu, zaswiadczenia
pracodawcy, rekomendacje, itp.);

5) wskazane przedtozenie opinii i/lub referencji z poprzednich miejsc pracy;

6) o$wiadczenie o zapoznaniu sie z klauzula informacyjna zawartg w ogloszeniu.

7) kwestionariusz osobowy — wedtug wzoru dostepnego na stronie BIP Urzedu Miejskiego
w Lipnie,



8) oswiadczenie o spetnianiu wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1, ust. 3 pkt 2-3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 22019 r. poz. 1282 A
tj. podpisane oswiadczenia kandydata: (w przypadku wygrania konkursu zaswiadczenie
z Krajowego Rejestru Karnego)*

o posiadanym obywatelstwie,
0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
o korzystaniu z petni praw publicznych,

ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestepstwo skarbowe,

o niekaralnosci zakazem zajmowania stanowisk kierowniczych w urzedach orgardw
wladzy publicznej lub petnienia funkcji zwiazanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi,

ww. o§wiadczenia powinny zawieraé klauzule wynikajaca z art. 233 k.k.

9) spis wszystkich dokumentw —kserokopii- sktadanych w ofercie przez kandydata.
3.Informacje dodatkowe:

- wymiar czasu pracy — 1 etat,

- lokalizacja stanowiska pracy: budynek Urzedu Miejskiego w Lipnie

- praca w siedzibie oraz poza siedziba jednostki wymaga poruszania sie w terenie (teren
miasta Lipna)

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osh
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Lipnie, w rozumieniu przepigw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osb niepelnosprawnych byt wyzszy niz 6%:

4.Klauzula informacyjna

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzad
Miejski w Lipnie z siedziba przy ul. Plac Dekerta 8, 87-600 w Lipnie. W sprawach ochrony
danych osobowych zostat powotany Inspektor Ochrony Danych, z ktrym mozna kontaktowaé
si¢ pod adresem e-mail: inspektor@cbi24.pl Kontakt z administratorem mozliwy jest Bwniez
pod adresem: Urzad Miejski w Lipnie, ul. Plac Dekerta 8, 87-600 Lipno. Dane osobowe
kandydatw przetwarzane s3 w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego, na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (oglne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz ustawy z dnia
26.06.1974 r. Kodeks pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych. Dane osobowe beda przekazywane i udostepniane wylacznie podmiotom
uprawnionym na podstawie obowiazujacych przepi$w prawa. Dane osobowe nie beda
przekazywane poza obszar Unii Europejskiej. Osobie, ktrej dane dotycza przystuguje prawo
dostepu do danych, sprostowania ich, gdy zachodzi taka koniecznos$é¢, poprawienia danych
osobowych, zadania usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktrego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnigciem. Podanie danych jest warunkiem udziatu w rekrutacji, a
zadanie usunigcia danych jest Bwnoznaczne z rezygnacja udzialu w naborze. Dokumenty
aplikacyjne kandydata, ktxy zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostana dotaczone do



jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne osh ktre w procesie rekrutacji zakwalifikowaty
si¢ do dalszego etapu i zostaty umieszczone w protokole, beda przechowywane przez okres 2
lat, a nastgpnie przekazane do archiwum Urzedu. Dokumenty aplikacyjne pozostalych osh
moga by¢ odbierane osobiscie przez zainteresowanych, w terminie miesigca po
rozstrzygnigciu naboru. Oferty nieodebrane zostang komisyjnie zniszczone. Zgodnie z art. 15
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych informacje o wynikach
naboru zawierajace imie, nazwisko oraz miejscowo$é zamieszkania zostang upublicznione na
stronie internetowej www. bip.umlipno.pl oraz na tablicy informacyjne;j Urzedu przez okres
co najmniej 3 miesigcy. Urzad Miejski w Lipnie informuje, ze na niezgodne z prawem
przetwarzanie danych przystuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.”

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Miejskiego , Plac Dekerta 8,
Sekretariat — pok§j nr 16, poczta elektroniczng pod adres: sekretariat@umlipno.pl
w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego lub poczta pod adres urzedu
z dopiskiem: ;NABOR NA STANOWISKO: PODINSPEKTOR ds. RADY MIEJSKIEJ
I PROMOCJI MIASTA

w terminie do dnia 02.11.2020 roku do godz. 15.15

W przypadku ofert przestanych poczta nalezy uwzglednié czas dojécia przesyiki pocztowej
w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze. Oferty przestane poczta elektroniczng nie
beda rozpatrywane, o ile nie beda podpisane podpisem elektronicznym kwalifikowanym.
Aplikacje, ktre wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Aplikacje niewykorzystane w naborze zostang zniszczone, zgodnie z instrukcja kancelaryjng
Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyskaé pod numerem telefonu 54 288 42 50.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej : www.bip.umlipno.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miej skiego.
Zakwalifikowani kandydaci powiadomieni zostana telefonicznie o terminie roZmowy
kwalifikacyjne;.

Zastrzega si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny w kazdym
czasie.

Urzad Miejski w Lipnie informuje, ze informacje o kandydatach, ktxzy zglosili sie do naboru,
stanowia informacj¢ publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi
ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

v,-BUg%ﬁSTRz

Lipno, dn. 22.10.2020 r.



