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Burmistrz Miasta i Gminy Mlynary oglasza nabér
na wolne stanowisko urzednicze
stanowisko do spraw obstugi Rady Miejskiej, promocji i funduszu soteckiego

w Urzedzie Miasta i Gminy w Miynarach

Dane podstawowe:

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta i Gminy w Miynarach, ul. Dworcowa 29.

2. Czas pracy: pelny etat, podstawowy system czasu pracy — 40 godzin tygodniowo.

3. Przewidywany termin rozpoczecia pracy - pazdziernik 2020 r.

4. Stanowisko pracy: praca z przewagg wysitku umystowego, w pozycji siedzacej, zwigzana z obstuga

urzadzen biurowych i obstugg monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin.

Wymagania kwalifikacyjne i sposéb ich udokumentowania:
1. Wymagania niezbedne:
1) Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.z 2019 r. poz. 1282 ze zm.).
2) Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
3) Wyksztatcenie Srednie, wyzsze I lub II stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym,

preferowane wyksztatcenie zwigzane z zakresem zadan wykonywanych na przedmiotowym

stanowisku.
4) Udokumentowany minimum roczny staz pracy.
5) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

6) Nieposzlakowana opinia.

7) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

8) Prawo jazdy kat. B.

2. Wymagania dodatkowe:

1) Doswiadczenie zawodowe na stanowisku urzedniczym w administracji publiczne;j.

2) Znajomo$¢ przepisOw nastepujacych aktdw prawnych: ustawa o samorzadzie gminnym, Kodeks
postepowania administracyjnego, ustawa o dostepie do informacji publicznej, ustawa o ochronie
danych osobowych, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o funduszu soteckim.

3) Biegta umiejetno$¢ obstugi komputera i znajomos$¢ komputerowego oprogramowania
narzedziowego - Microsoft Office (Word, Outlook, Power Point, Excel).

4) Umiejetnos¢ obstugi Legislator, eSesja, BIP.

5) Do$wiadczenie w obstudze elektronicznych systeméw wspomagajacych dziatalno$¢ administracji
publicznej (e-puap, profil zaufany).

6) Znajomos$c¢ obstugi urzadzen biurowych (faks, kserokopiarka).

7) Bardzo dobra znajomo$¢ redagowania pism urzedowych.

8) Dyspozycyjnos¢.



9) Cechy charakteru: wysoka kultura osobista, komunikatywno$¢, punktualno$¢ i odpowiedzialnos¢,

odpornos¢ na stres, samodzielno$¢, umiejetno$¢ pracy indywidualnej i zespotowe;.

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. W zakresie obstugi Rady Miejskiej w Mlynarach:

1) obstuga kancelaryjno-biurowa oraz merytoryczno-prawna rady i jej komisji przy wspotpracy z radca
prawnym, a w tym organizacyjnego przygotowania sesji oraz posiedzen komisji, opracowania
materiatéw z obrad oraz prowadzenia rejestréw uchwal, wnioskéw, opinii i interpelacji radnych,
przekazywania ich Burmistrzowi,

2) przekazywanie uchwat wedtug wtasciwosci organom nadzoru prawnego i finansowego,

3) udziat w opracowywaniu okresowych planéw pracy Rady,

4) opracowanie na zlecenie Przewodniczacego Rady informacji, ocen, wnioskéw dla potrzeb Rady lub jej
organdéw,

5) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow obywateli zgtoszonych w czasie dyzuréw Przewodniczacego
Rady,

6) prowadzenie zbioru o$wiadczen majgtkowych radnych, przesytanie w/w o$wiadczen do organdéw
nadzoru,

7) podejmowanie w zakresie zleconym przez Przewodniczacego Rady czynnos$ci zmierzajgcych
do zapewnienia wspoétdziatania rady z organizacjami dziatajagcymi na terenie gminy,

8) udzial w przygotowaniu wystgpien Przewodniczacego Rady oraz przewodniczacych komisji,

9) organizowanie i obstuga narad i spotkan zwotywanych przez Przewodniczacego Rady,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wyga$nieciem mandatu radnych, zmianami w sktadzie osobowym
Rady lub jej organow,

11) wspotpraca z sottysami.

2. W zakresie promogji:
1) organizowanie spotkan, narad i konferencji z udziatem Burmistrza, protokotowanie posiedzen,
2) obstuga i pomoc w organizowaniu delegacji stuzbowych i innych zwigzanych z wykonaniem przez
Burmistrza funkcji reprezentacyjnych,
3) przygotowywanie korespondencji zleconej przez Burmistrza,
4) uczestniczenie w organizacji i obstudze uroczystosci i Swiat z udziatem Burmistrza,
5) wspoétpracowanie z jednostkami organizacyjnymi gminy, instytucjami i organizacyjnymi dziatajgcymi
na terenie gminy,
6) przekazywanie mediom biezgcych informacji o dziatalno$ci Burmistrza i urzedu,
7) koordynowanie zagadnien dotyczacych udzielania informacji i odpowiedzi na artykuty prasowe,
8) przygotowywanie informacji o wydarzeniach spoteczno-kulturalnych oraz gospodarczych
w Gminie Miynary,
9) monitorowanie informacji o Gminie ukazujacych sie w Srodkach publicznego przekazu,
archiwizowanie wycinkéw prasowych dotyczacych Gminy Mtynary,

10) prowadzenie bazy zdjeciowej Gminy Mtynary oraz wykonywanie materiatow zdjeciowych,
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11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza lub Sekretarza, wynikajacych
z odrebnych przepiséw,

12) przygotowywanie biuletynu kwartalnego,

13) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspoétpraca Gminy Mlynary z miastami partnerskimi

i zaprzyjaznionymi.

3. W zakresie funduszu soteckiego:

1) koordynowanie zadan prowadzonych przez Urzad Miasta i Gminy w Miynarach w zakresie Funduszu
Soteckiego poprzez kontakty z sottysami, organizacje zebran wiejskich, organizacje wyboréw sottysow
i rad soteckich, promocje dziatan sotectw, wspomaganie dziatan sotectw z zakresu integracji
mieszkancéw, sportu, kultury,

2) wspélipraca z pracownikami referatu gospodarczego w zakresie realizacji zadan poszczegélnych

sotectw ze Srodkéw pochodzacych z funduszu soteckiego.

Warunki pracy:

1) wymiar czasu pracy: peten etat,

2) miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy Mtynary, ul. Dworcowa 29, 14-420 Mtynary,
3) liczba stanowisk pracy: 1, umowa o prace,

4) praca przy komputerze,

5) zatrudnienie w ramach umowy o prace.

Osoba zatrudniona na stanowisku do spraw obstugi Rady Miejskiej, promocji i funduszu soteckiego bedzie

podlegata bezposrednio Sekretarzowi Miasta i Gminy Mtynary.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.

W  miesigcu sierpniu 2020 r. wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oso6b

niepetnosprawnych, nie przekroczyt 6%.

Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny - wlasnorecznie podpisany.

2. CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej -

wtlasnorecznie podpisany.

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje

(np. dyplomy, certyfikaty, $wiadectwa, rekomendacje itp.) - potwierdzone =za zgodno$¢

z oryginatem przez kandydata.

4. Kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe,

w tym spelnienie wymagan niezbednych wskazanych w niniejszym ogloszeniu - potwierdzone przez

kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

5. Oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestepstwa popelnione umys$lnie - podpisane
wlasnorecznie.

6. Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych - podpisane wtasnorecznie.



7. OSwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku

urzedniczym - podpisane wtasnorecznie.

VII. Sposob i termin skladania ofert:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobisScie w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy
w Miynarach ul. Dworcowa 29 lub poczta na adres Urzedu z dopiskiem: ,Nabor na wolne
stanowisko urzednicze stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej, promocji i funduszu soteckiego”
w terminie do dnia 14 paZdziernika 2020 r. do godz. 17:00. W przypadku ztozenia dokumentow
za posrednictwem operatora pocztowego decyduje data ich wpltywu do Urzedu Miasta i Gminy
w Miynarach.

2. Termin otwarcia ofert - 15 pazdziernika 2020 roku.

3. Tylko kandydaci spelniajgcy wymagania niezbedne zostang zakwalifikowani do dalszego etapu
naboru. Z kazdym z kandydatéw zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna, o terminie ktérej
poinformowani zostang telefonicznie. Prosimy o podanie numeru telefonu kontaktowego.

4. Lista kandydatéw speniajagcych wymogi formalne zostanie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Mtynary bip.mlynary.pl oraz na tablicy

ogtoszen.

VIII. Informacje dodatkowe:

1. List motywacyjny i CV musza zawiera¢ o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich
danych osobowych o tresci: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku
0 ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)".

2. Oswiadczenia musza by¢ wlasnorecznie podpisane przez kandydata.

3. Z kandydatem wybranym przez komisje i zaakceptowanym przez Burmistrza zostanie nawigzany
stosunek pracy w ramach umowy o prace.

4. Nabor przeprowadza Komisja, powotana przez Burmistrza Miasta i Gminy Mtynary.

Ostateczng decyzje o zatwierdzeniu wynikéw naboru podejmuje Burmistrz Miasta i Gminy Mtynary,
moze on rOwniez uniewazni¢ postepowanie na kazdym etapie.

6. Informacji w sprawie konkursu udziela Inspektor ds. pracowniczych - Katarzyna Abramowicz.

7. Po uplywie 1 miesigca od dnia ogloszenia wyniku naboru dokumenty niezakwalifikowanych

kandydatéw, ktére nie zostaly odebrane, zostang komisyjnie zniszczone.

Mtynary, dnia 30 wrze$nia 2020 r.



