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OGLOSZENIE O NABORZE
Wajta Gminy Mnidéw
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko pracy - urzednicze
w Urzedzie Gminy Mniéw z siedzibg w Mniowie przy ul. Centralnej 9

REFERENT W REFERACIE ORGANIZACYJNO-GOSPODARCZYM

1. Wymagania niezbe¢dne:

1. obywatelstwo polskie z z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzagdowych
(t.j. Dz.U. z 2018 poz. 1260 ze zm.),

2. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4. nieposzlakowana opinia,

5. wyksztalcenie $rednie,

6. znajomos¢ obstugi komputera w zakresie sSrodowiska Windows oraz pakietu Office,

7. znajomos$¢ przepiséw: ustawa kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o samorzadzie
gminnym, ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa o finansach publicznych, ustawa
o ochronie danych osobowych, statut Gminy Mnidw.

2. Wymagania dodatkowe:

1. mile widziane do$wiadczenie i staz pracy w administracji publicznej,
. wysoka kultura osobista,
. samodzielnos¢, systematycznosé, rzetelnosc,

. umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy wlasnej oraz pracy w zespole,
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. umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow prawnych.

3. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:

1) Prowadzenie spraw organizacyjnych i obstuga kancelaryjno — biurowa zwigzana
z dziatalnoscig Rady Gminy, Przewodniczgcego Rady Gminy i radnych,

2) Przygotowanie od strony techniczno — organizacyjnej obrad Rady Gminy oraz komisji Rady
Gminy,

3) Protokotowanie obrad Rady i Komisji,

4) Prowadzenie rejestru uchwal Rady Gminy,



5) Prowadzenie rejestru skarg kierowanych do Rady Gminy,

6) Prowadzenie rejestru wnioskéw i opinii komisji, interpelacji i udostgpnianie ich do
publicznego wgladu,

7) Kierowanie do ogloszenia w Dzienniku Urzedowym aktéw prawa miejscowego,

8) Przekazywanie uchwatl do organdw nadzoru,

9) Przekazywanie do publikacji na stronie BIP Urzedu Gminy projektow uchwal Rady Gminy,
podjetych uchwal, imiennych wykazow glosowan,

10) Terminowe przekazywanie uchwal Rady, wyciggéw 2z protokotdéw, wnioskow
i interpelacji do realizacji przez referaty i jednostki organizacyjne,

11} Organizowanie zebran wiejskich, gromadzenie dokumentacji rad soleckich, sottysow,
nadawanie biegu uchwatom i wnioskom podjetym przez te uchwaty,

12) Wspolpraca z jednostkami pomocniczymi gminy (solectwami) w zakresie realizacji
funduszu soleckiego,

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i rozliczaniem wydatkéw funduszu
soleckiego,

14) Prowadzenie archiwum, w szczegolnosci:
a) przyjmowanie dokumentacji z poszczegolnych referatow Urzedu,
b) udzielanic wskazoéwek pracownikom Urzedu w zakresie stosowania instrukcji

kancelaryjnej oraz sposobu przygotowania dokumentacji do przekazania do archiwum,

¢) przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,

d) przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania Archiwum Panstwowemu.
4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1. praca w pelnym wymiarze czasu pracy,
2. praca przy komputerze powyzej 4 godzin,
3. wyposazenie stanowiska pracy: komputer, drukarka, telefon.

4. fizyczne warunki pragy: -------====re--mnmmmmmmemomoeoean

5. ucigzliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych:

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Mnidéw w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.



6. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. kwestionariusz osobowy,

3. kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie wymaganego wyksztalcenia,

4. kopie dokumentéw potwierdzajgcych spelnienie wymagania w zakresie doswiadczenia
zawodowego/ staz pracy.

5. kopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (np.
o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.),

6. o$wiadczenie potwierdzajgce nieposzlakowang opinig,
7. oéwiadczenie o pelnej zdolnosei do czynnosei prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,

8. oéwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyéine przest¢pstwo skarbowe,

9. oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,
10. kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé®.

*w przypadku osoby niepelnosprawnej, ktéra zamierza skorzysta¢é z uprawnienia
wynikajgcego z art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

7. Terminy i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,, Nabér na wolne stanowisko” nalezy sktada¢

w formie pisemnej w zaklejonych kopertach w siedzibie Urzgdu Gminy Mniow, Sekretariat

pok. nr 20 lub przesta¢ na adres: Urzgd Gminy Mniéw, ul. Centralna 9, 26-080 Mniéw, do dnia
22.02.2019r. do godziny 15:30 ( o zachowaniu terminu decyduje data wplywu oferty do Urzedu
lub data zlozenia w Urzedzie).

8. Dane osobowe — klauzula informacyjna:

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. W sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODQ).

Kazdy kandydat przystepujgcy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania
wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

1. Administratorem danych i kontakt do niego: Urzad Gminy Mniéw, ul. Centralna 9, 26-080
Mniow.

2, Kontakt do inspektora ochrony danych: we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania
danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem mozna kontaktowad
sie elektronicznie z Inspektorem Ochrony Danych: iod@mniow.pl



3. Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w Urzedzie Gminy
Mnidw.

4. Informacja o odbiorcach danych: Referat Organizacyjno - Gospodarczy w Urzg¢dzie Gminy
Mnidow.

5. Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy
w Urzedzie Gminy Mniéw ( z uwzglednieniem 3 miesi¢cy, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje
koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska).

6. Uprawnienia:

a. prawo zgdania od administratora danych dost¢pu do danych, ich sprostowania, usuni¢cia
lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany wyzej,

b. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

7. Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 11 i nast. Ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych w zw. Z art. 6 ust 1 lit. C RODO.

8. Inne informacje: podane dane nie bedg podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji;
nie bedg profilowane.

9. Inne:

1. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczng z wyjatkiem
dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy
waznego kwalifikowanego certyfikatu oraz ztozonych za pomoca profilu zaufanego,

2. Oferty niespelniajgce wymogow formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane po terminie
nie bedg rozpatrywane. Dokumenty te moga zosta¢ odebrane do dnia 05.03.2019r. a nieodebrane po
tym terminie zostang komisyjnie zniszczone,

3. Kandydaci proszeni sg o podanie kontaktu telefonicznego, w celu powiadomienia o kwalifikacji
do poszczegdlnych etapow,

4. Kandydaci, ktorzy zostang zaproszeni na rozmowg kwalifikacyjng proszeni sg o zabranie ze sobg
dokumentu tozsamosci,

5. Wszystkie o$wiadczenia musza posiada¢ datg i wlasnorgczny podpis,

6. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Mnidw przy ul. Centralnej 9,

7. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel: 41/37-37-002 wew. 108

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwng uwagg bez
wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé¢, rasg¢, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez
jakakolwiek inng ceche prawnie chroniong.

8. Nabor zostanie przeprowadzony w oparciu o przepisy Regulaminu naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy Mniow, ustalonego Zarzadzeniem nr 10/2019 Wojta Gminy Mnidéw
z dnia 05 luty 2019 roku. f

Data ogloszenia : 12.02.2019r.




