Grodzisk Mazowiecki, 29 kwietnia 2024 r.

URZAD MIEJSKI
w Grodzisku Mazowieckim
05-825 Grodzisk Mazowiecki
ul. T. Ko$ciuszki 12A

OR.K.2110.8.2024

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Grodziska Mazowieckiego oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne
stanowisko urzgdnicze w Urzedzie Miejskim w Grodzisku Mazowieckim:

Pracownik
w Biurze Rady Miejskiej
od Podinspektora do Inspektora
petny etat

1. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze,

minimum 3 lata udokumentowanego stazu pracy,

znajomo$¢ 1 umiejetnos¢ stosowania przepisOw prawa tj.: ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy - Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o petycjach,
bardzo dobra obstuga komputera (Word, Excel) oraz urzadzen biurowych,

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania za przestepstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe umysine,
nieposzlakowana opinia,

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

2. Wymagania dodatkowe :

doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku lub w wykonywaniu podobnych
obowigzkow bedzie dodatkowym atutem,

odpowiedzialno$¢, rzetelno$¢, systematyczno$¢, umiejetnos¢ pracy samodzielnej
oraz w zespole, komunikatywnos¢,

umiejetnos¢ organizowania czasu pracy na stanowisku w sposdb zapewniajacy
terminowg realizacj¢ zadan,

wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ wspdtpracy i budowania dobrych relacji
z wspotpracownikami, radnymi oraz w kontaktach z klientami Urzgdu.

umiejetnos¢ protokotowania posiedzen, redagowania pism urzedowych; znajomosé
zagadnien z zakresu tworzenia aktow prawnych i1 zasad techniki prawodawczej;
umiejetnos¢ organizacji pracy wilasnej; umiejetnos¢ pracy w zespole.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

o

obstuga techniczno-organizacyjna Rady Miejskiej i jej Komisji,

obstluga posiedzen Rady Miejskiej i jej komisji problemowych,

kierowanie wnioskow i interpelacji zgtaszanych przez radnych na sesjach i posiedzeniach
komisji problemowych do Burmistrza wraz z przekazywaniem radnym odpowiedzi
oraz prowadzenie rejestru tych wnioskow,

prowadzenie rejestru uchwat Rady Miejskie;,




e. kierowanie podjetych przez Rad¢ Miejska uchwal do wiasciwych komorek
organizacyjnych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy,

f.  prowadzenie terminarza spotkan Przewodniczacego i Wiceprzewodniczacych Rady
Miejskiej,

g. prowadzenie terminarza posiedzen Rady Miejskiej oraz jej komisji problemowych,

h.  wspolpraca z obstugg prawng Urzedu Miejskiego,

I.  wspotpraca z Nadzorem Prawnym Wojewody Mazowieckiego, Redakcjag Dziennika
Urzedowego Wojewodztwa Mazowieckiego, Regionalng 1zbg Obrachunkowg w zakresie
przekazywania podjetych uchwat przez Rad¢ Miejska,

J. przekazywanie podjetych przez Rad¢ Miejska uchwat do publicznej wiadomosci

na stronie internetowej Urzedu www.bip.grodzisk.pl,

przekazywanie biezacych informacji radnym,

przygotowywanie i przeprowadzanie wyboréw tawnikéw do sadow,

wspotpraca z Urzgdnikiem Wyborczym przy przygotowywaniu i przeprowadzaniu

wyborow i referendow na terenie Gminy,

sporzadzanie Sprawozdan GUS SG 01 w zakresie Samorzad,

prowadzenie rejestru radnych,

prowadzenie rejestru o§wiadczen majatkowych radnych,

prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych i budzetowych Gminy,

organizowanie szkolen dla radnych (zgodnie ze zgloszonym zapotrzebowaniem

co do tematyki),

S.  przekazywanie komérkom organizacyjnym Urzedu informacji o publikacji aktéw prawa
miejscowego w Dzienniku Urzegdowym Wojewody Mazowieckiego,

t.  prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozpatrywaniem skarg i wnioskow,

u. pomoc organizacyjno-techniczna w funkcjonowaniu Gminnej Rady Seniorow
1 Mlodziezowej Rady Miejskiej Grodziska Mazowieckiego

V.  wykonywanie innych zadan i polecen powierzonych przez bezposredniego przetozonego,
Burmistrza lub jego Zastepcow.
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4. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

e list motywacyjny,

e (C.V. zuwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej (okresy zatrudnienia i zaymowane
stanowiska pracy),

e kwestionariusz osobowy, wg zatagczonego wzoru — zatgcznik nr 1,

e kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie i posiadane kwalifikacje,

e kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw (np. zaswiadczenia) potwierdzajacych
staz pracy 1 doswiadczenie zawodowe,

e podpisane oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z informacja dot. przetwarzania danych
osobowych — zatacznik nr 2,

e podpisane o$wiadczenie kandydata - zatagcznik nr 3:
» o niekaralnoéci za przestgpstwa popetnione umyslnie lub przestepstwa skarbowe

umyslne,

» o posiadaniu pelnej zdolno$ci prawnej oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych,

e kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

5. Warunki pracy:

e planowane zatrudnienie: pelny etat, umowa o prace zgodnie z art. 16 ustawy
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530),
e pelny wymiar czasu pracy,



http://www.bip.grodzisk.pl/

e wynagrodzenie za prace W przedziale przewidzianym w Regulaminie Wynagradzania
Pracownikéw Urzgdu Miejskiego w Grodzisku Mazowieckim dla stanowiska
podinspektor — wysokos$¢ wynagrodzenia, adekwatna do posiadanego doswiadczenia
1 umiejetnos$ci, zostanie ustalona podczas rekrutaciji,

e stanowisko pracy: budynek pictrowy nie dostosowany do osdb niepetnosprawnych
(schody, brak windy) — Willa Niespodzianka, praca przy komputerze, praca w
wymuszone] pozycji (pozycja siedzgca), przemieszczanie si¢ po urzedzie 1 poza nim,
bezposredni kontakt z osobami, wysitek umystowy, praca pod presja czasu, stanowisko
wymagajace kontaktowania si¢ z radnymi miejskimi, z pracownikami innych komoérek
organizacyjnych Urze¢du, jednostek organizacyjnych gminy oraz innych instytucji i
klientami Urzg¢du,

e pracodawca oferuje: stabilne zatrudnienie w oparciu o umowe o pracg, state godziny
pracy, mozliwo$¢ udzialu w akcjach spolecznych organizowanych przez gming,
mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych, $wiadczenia socjalne z zfSs,
profilaktyczny program prozdrowotny, zajecia z jezyka angielskiego, mozliwosé
przystapienia do ubezpieczenia grupowego, bonus za dojezdzanie rowerem do pracy.

6. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzgdzie Miejskim w Grodzisku Mazowieckim, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu o0séb
niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢c w zaklejonej kopercie osobiscie
w punkcie Informacji Urzedu (Sala Obstugi Mieszkancéw) lub poczta na adres :
Urzad Miejski w Grodzisku Mazowieckim
ul. T. Kos$ciuszki 12 A
05-825 Grodzisk Mazowiecki,
z dopiskiem: ,,Nabor OR.K.2110.8.2024 — Pracownik w Biurze Rady Miejskiej”,
w terminie do dnia 20 maja 2024 r. godz. 18:00.

W przypadku ztoZenia oferty droga pocztowa liczy¢ si¢ bedzie data wplywu oferty do Urzedu
Miejskiego w Grodzisku Mazowieckim.

Rozpatrywane beda tylko kompletne oferty, ktére wpltyng do wyzej podanego terminu.

Oferty sktadane w formie elektronicznej nie beda rozpatrywane.

Aplikacje, ktore wpltyna do Urzgdu po wyzej okre§lonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Procedura naboru uzalezniona jest od ilosci ztozonych ofert. Postgpowanie jest wieloetapowe:

Etap | - weryfikacja ztozonych dokumentoéw pod katem spetniania wymagan zawartych
w pkt. 1 ogloszenia
Etap Il - egzamin testowy i/lub rozmowa kwalifikacyjna.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.grodzisk.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego
przy ul. T. Kosciuszki 12A w Grodzisku Mazowieckim.

Informacji w sprawie naboru udziela Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego,
tel. 22 463 46 07.

8. Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany
jest ztozy¢:
e oryginaly (do wgladu) lub potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie
Swiadectw pracy, zaswiadczen, o ktorych mowa w pkt.4,



http://www.bip.grodzisk.pl/

zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace zdolnos¢ do pracy na stanowisku, ktorego nabor
dotyczy,
aktualng informacje¢ z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

9. Klauzula Informacyjna zgodna z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych)

a)

b)

d)

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Burmistrz Grodziska Mazowieckiego,
ul. T. Kosciuszki 12a, 05-825 Grodzisk Mazowiecki, e-mail: urzad@grodzisk.pl,
tel. 22 755 55 34.

W sprawach dotyczacych przetwarzania przez nas Panstwa danych osobowych

oraz korzystania z praw zwigzanych z ochrong danych osobowych mozecie Panstwo

kontaktowa¢ si¢ z Inspektorem Ochrony Danych, e-mail: abi@grodzisk.pl,

tel. 22 755 55 34 wew. 236.

Dane osobowe bedziemy przetwarza¢ w celu wypeklienia obowigzkéw prawnych

na potrzeby rekrutacji na wolne stanowiska pracy do Urzedu Miejskiego w Grodzisku

Mazowieckim na podstawie:

e Wyrazonej przez Panstwa zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO). Podanie innych danych
w zakresie nieokre§lonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na
przetwarzanie tych danych osobowych.

e W zwigzku z realizacja obowigzkow prawnych (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO), podstawa
szczegolna —art. 22* Kodeksu pracy oraz art. 6, art. 14 - 15 ustawy z dnia 21 listopada
2008 1. o pracownikach samorzadowych.

e W przypadku przetwarzania szczegélnych kategorii danych (art. 9 ust. 2 lit. h
RODO) przetwarzanie jest niezbgedne do celéw profilaktyki zdrowotnej lub
medycyny pracy, do oceny zdolnosci pracownika do pracy, diagnozy medyczne;j,
zapewnienia opieki zdrowotnej lub zabezpieczenia spotecznego, leczenia lub
zarzadzania systemami i uslugami opieki zdrowotnej lub zabezpieczenia spotecznego
na podstawie prawa Unii lub prawa panstwa cztonkowskiego lub zgodnie z umowg z
pracownikiem stuzby zdrowia i z zastrzezeniem warunkow i zabezpieczen, o ktorych
mowa w art. 9 ust. 3 RODO.

Odbiorcg Panstwa danych osobowych jest Urzad Miejski w Grodzisku Mazowieckim

oraz NEFENI Sp. z 0.0. ul. Klinkierowa 7 60-104 Poznan, w zwiagzku z korzystaniem

przez Urzad z systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja PROTON.

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przystluguja Panstwu nastgpujace

uprawnienia:

e prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych
danych

e prawo do zagdania sprostowania (poprawiania) danych osobowych —w przypadku
gdy dane sa nieprawidlowe lub niekompletne

e prawo do zadania usunigcia danych osobowych (nie dotyczy przypadkow
okreslonych w art. 17 ust. 3 RODO)

e prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych

e prawo do przenoszenia danych

e prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych.

W przypadku, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody

osoby na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit a RODO), przyshuguje

Panstwu prawo do cofnigcia tej zgody w dowolnym momencie przy czym jej wycofanie

nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody

przed jej cofnigciem.
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g) Panstwa dane nie beda przekazane do panstwa trzeciego/organizacji mi¢dzynarodowe;j.
h) Dokumenty aplikacyjne:

- kandydata ktory zostanie zatrudniony w wyniku naboru, zostang dotaczone
do jego akt osobowych,

- kandydatow, ktérych kompetencje w procesie naboru zostaty ocenione najwyzej
i ktorych dane zostaty umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie
z instrukcja kancelaryjng przez okres 5 lat liczac od konca roku, w ktorym trwata
rekrutacja,

- kandydatow ktorzy, nie zakwalifikowali si¢ do dalszego etapu rekrutacji, beda
przechowywane przez okres 3 miesigcy od zakonczenia procesu rekrutacji
(ogloszenia wynikéw na BIP). Po tym okresie zostang usuni¢te.

i) Przystuguje Panstwu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego w trybie
okreslonym w przepisach RODO oraz Ustawy o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2019 r. poz. 1781). Adres organu nadzorczego: Prezes Urzg¢du Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, tel. 22 531 03 00, fax. 22 531 03 01,
kancelaria@uodo.gov.pl.

j) Panstwa dane osobowe nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie bedg
profilowane.

k) Podanie danych jest obowigzkiem ustawowym wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy
oraz art. 6, art. 14 - 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
i jest niezbedne aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa
innych danych jest dobrowolne.

W przypadku zamieszczenia w dokumentach aplikacyjnych danych szczegélnej kategorii prosimy o dopisanie w dokumentach
aplikacyjnych ponizszej zgody:
Wyrazam zgodg na przetwarzanie przez Urzad Miejski w Grodzisku Mazowieckim, z siedziba w Grodzisku Mazowieckim (05-825),
przy ul. Kosciuszki 12a szczegdlnych kategorii danych osobowych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, ktore zamiescitem/am w
dokumentach aplikacyjnych.

Z up. BURMISTRZA
/-1
Tomasz Krupski
Zastepca Burmistrza
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