Burmistrz Miasta i Gminy Siewierz
oglasza nabor na stanowisko
ds. obstugi Biura Rady Miejskiej

- umowa na zastepstwo -

w Urzedzie Miasta i Gminy Siewierz

Wymagania niezbedne, ktére powinien spetnia¢ kandydat:

1.

Wyksztatcenie co najmniej srednie, preferowane o kierunku zwigzanym z administracjg
publiczna.
Wiedza z zakresu praktycznego stosowania przepiséw prawa, ze szczegélnym
uwzglednieniem Kodeksu Postepowania Administracyjnego i ustawy o samorzadzie
gminnym.
Biegta znajomos¢ obstugi komputera (w tym pakietu Microsoft Office) oraz urzgdzen
biurowych.

Umiejetnosci dodatkowe/mile widziane:

NS oakrowd-~

Umiejetnos¢ pracy w zespole, dyspozycyjnos¢ i komunikatywnosc.
Zdolnos¢ do organizacji pracy wtasne;.

Umiejetnosé poprawnego formutowania tresci pism urzedowych.
Doswiadczenie w pracy biurowe;j.

Doktadnos¢ i starannos¢ w wykonywaniu obowigzkdw.

Zdolno$¢ szybkiego uczenia sie.

Kultura osobista.

Wymagane dokumenty :

1.
2.
3.

CV oraz list motywacyjny.
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

Kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje
zawodowe, ukonczone kursy, szkolenia, itp.

Kserokopie swiadectw pracy.

Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na oferowanym stanowisku
pracy.

Aktualna informacja z Krajowego Rejestru Karnego lub pisemne o$wiadczenie o braku
skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Pisemne oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
Z petni praw publicznych.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych, sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych
dla jego realizacji i dokumentac;ji, zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE 2016/679 z dn. 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych).

Zakres zadan do realizacji na stanowisku pracy:



1. Obstuga kancelaryjno-biurowa oraz merytoryczna Rady Miejskiej i jej organow,
awtym:
- organizacyjne przygotowanie sesji rady oraz posiedzen komisji problemowych,
- koordynacja prawidtowego przygotowania materiatbw na sesje rady i posiedzenia
komisiji,
- sporzadzanie protokotdw oraz prowadzenie zbioréw dokumentéw z sesji rady
i posiedzen komisji problemowych,
- publikowanie przepiséw prawa miejscowego oraz prowadzenie zbioru tych aktow,

- przekazywanie uchwat rady do Regionalnej Izby Obrachunkowej, Wojewody Slgskiego
oraz innych, wtasciwych jednostek.

2. Prowadzenie rejestrow: uchwat rady, wnioskow i zapytan radnych, interpelacji oraz
ewidencji skarg, wnioskoéw i petycji, wptywajgcych do rady.

3. Udziat w opracowywaniu okresowych planéw dziatania rady i jej organéw, informowanie

zainteresowanych o zadaniach wynikajgcych z przyjetych planéw dziatania.

Organizowanie i obstuga narad i spotkan, zwofanych przez przewodniczgcego rady.

Wspétpraca z sottysami.

Koordynowanie pracy i opieka merytoryczna nad dziatalnoscig Gminnej Rady Seniorow.

Realizacja innych zadan na polecenie przetozonego.

No ok

Miejsce i termin ztozenia dokumentéw:

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Umowa na zastgpstwo -
BRM” na adres: Urzad Miasta i Gminy Siewierz, ul. Zwirki i Wigury 16, 42-470 Siewierz.

Termin skifadania ofert uptywa w dniu 31 marca 2022 r. o godzinie 15%.

Konkurs zostanie przeprowadzony w dwéch etapach: | etap — sprawdzenie ofert pod
wzgledem formalnym bez udziatu kandydatow, Il etap — rozmowy kwalifikacyjne
z kandydatami, spetniajgcymi wymogi formalne. O terminie rozméw kwalifikacyjnych
kandydaci zostang poinformowani drogg elektroniczng na wskazany adres e-mail lub
telefonicznie.

Ztozonych ofert nie odsytamy.

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych na potrzeby naboru:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta i Gminy
Siewierz, ul. Zwirki i Wigury 16, 42-470 Siewierz.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych. Dane kontaktowe do Inspektora
Ochrony Danych: iod@siewierz.pl, nr telefonu: 32 64 99 405.

3. Pani/Pana dane zostaly przekazane dobrowolnie i bedg przetwarzane w celu
prawidtowej realizacji procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Miasta i Gminy Siewierz. Zgoda moze zosta¢ wycofana poprzez ziozenie pisemnej
prosby w sekretariacie lub Punkcie obstugi interesanta Urzedu Miasta i Gminy
Siewierz, ul. Zwirki i Wigury 16, w godzinach pracy urzedu. Podanie danych
osobowych jest warunkiem dopuszczenia do udziatu w procesie naboru.

4. Podstawg prawng przetwarzania Pani/a danych osobowych dla celéw naboru sg
przepisy Kodeksu pracy oraz Ustawy o pracownikach samorzgdowych.

5. W zwigzku z przetwarzaniem danych w celu wynikajagcym z przepiséw prawa, dane
osobowe nie bedg podlegaty udostepnieniu podmiotom trzecim. Odbiorcami danych
beda tylko podmioty upowaznione z mocy prawa.

6. Dane osobowe przetwarzane przez Urzad Miasta i Gminy Siewierz w zwigzku
Z procesem naboru przechowywane bedg przez okres niezbedny do realizacji celu, dla



jakiego zostaly zebrane oraz zgodnie z terminami archiwizacji, okreslonymi przez
wiasciwe przepisy prawa.

7. Na zasadach okreslonych przepisami RODO, posiada Pani/Pan prawo do zgdania od
administratora: dostepu do tresci swoich danych osobowych, sprostowania
(poprawiania) swoich danych osobowych, usunigcia swoich danych osobowych,
ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych, przenoszenia swoich danych
osobowych. Ponadto przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania Pani/Pana danych.

8. Tam, gdzie do przetwarzania danych osobowych konieczne jest wyrazenie zgody,
zawsze ma Pani/Pan prawo nie wyrazi¢ zgody, a w przypadku jej wczesniejszego
wyrazenia, do cofniecia zgody. Wycofanie zgody nie ma wptywu na przetwarzanie
Pani/Pana danych do momentu jej wycofania.

9. Gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy
o ochronie danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do
organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

10. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie
bedg profilowane.

Siewierz, 2022.03.18.



