Ogloszenie

PRACA NA ZASTEPSTWO

Na podstawie art. 12 ust. 2 i art.16 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022r., poz. 530 ) zachodzi koniecznoé¢ zatrudnienia pracownika na

zastgpstwo na stanowisko ds. Obstugi Rady Miejskie;j.

Osoby zainteresowane podje¢ciem pracy na czas zastepstwa pracownika ds.
Obslugi Rady Miejskiej w Urzedzie Miasta Krynica Morska proszone s3

o skladanie swoich aplikacji w Urzedzie Miasta Krynica Morska w terminie

do 31 marca 2023 r. do godz. 15:00.

Oferty nalezy skladaé w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,, Praca na zast¢pstwo na
stanowisko ds. Obslugi Rady Miejskiej ”

w sekretariacie Urzedu Miasta Krynica Morska ul. Gérnikow 15, 82-120 Krynica Morska albo
przestac¢ na adres: Urzad Miasta Krynica Morska,ul. Gornikéw 15, 82-120 Krynica Morska.
Decyduje data wptywu oferty do Urzedu.

W ramach ogloszenia przedstawiamy opis stanowiska pracy i zakres wykonywanych zadan:

Nazwa i adres jednostki (miejsca wykonywania pracy):
Urzad Miasta Krynica Morska ul. Gérnikéw 15, 82-120 Krynica Morska

OKreslenie stanowiska pracy:
stanowisko ds. Obstugi Rady Miejskiej.
Forma zatrudnienia:
1 Umowa o pracg¢ na czas zastgpstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej
nieobecnosci, planowany termin zatrudnienia kwiecien 2023 r.;
2 Wymiar czasu pracy: pelny etat;
3 Okres wypowiedzenia umowy o pracg na czas zastepstwa: zgodnie z art. 36 § 1 Kodeksu
Pracy.

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy

Wymaganie niezbedne:
1 Obywatelstwo polskie;
2 Wyksztalcenie $rednie lub wyzsze;

3 Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;



4 Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

5 Umiejetnos¢ obstugi komputera (programy word, excel).

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cig organéw gminy.

2. Prowadzenie spraw komisji Rady.

3. Wspoldzialanie z jednostkami samorzadu terytorialnego i innymi instytucjami.

4. Tworzenie komputerowego archiwum uchwat Rady, zarzagdzehh Burmistrza oraz protokotéw z
posiedzen Rady i Komisji Rady.

5. Prowadzenie korespondencji Rady.

6. Prowadzenie kroniki gminne;.

7. Prowadzenie rejestru aktéw normatywnych organéw gminy.

8. Prowadzenie rejestru wniosk6éw i opinii Komisji Rady oraz wnioskéw i interpelacji radnych.

9. Przekazywanie interpelacji i wnioskdéw radnych oraz opinii Komisji Rady na wlasciwe
stanowiska pracy jak réwniez nadzor nad wlasciwym i terminowym ich zalatwianiem.

10. Wykonywanie zadan zwiazanych z organizacjg i przeprowadzaniem wyboréw i referendow
przy wspolpracy w tym zakresie ze stanowiskiem ds. ewidencji ludnosci, dowodéw osobistych,
kadr, szkolenia i BHP.

11. Prowadzenie spraw zwiazanych ze sktadaniem przez radnych o$wiadczen, ktérych obowiazek
sktadania wynika z przepis6w prawa.

12. Zapewnienie ochrony danych osobowych w zakresie przypisanych obowigzkow.

13. Zastepstwo pracownika na stanowisku ds. kancelaryjno-technicznych oraz sekretarki podczas
nieobecnosci.

14. Prowadzenie spraw Mlodziezowej Rady Miejskie;j.

15. Prowadzenie spraw Rady Seniorow.

16. Prowadzenie spraw czlonkostwa Gminy w zwigzkach miedzygminnych i stowarzyszeniach, w
ktérych samorzad jest cztonkiem.

17. Sporzadzanie zeznan swiadkéw w sprawie potwierdzenia zatrudnienia w jednostce gospodarki
uspolecznionej lub pracy w gospodarstwie rolnym.

18. Prowadzenie postgpowan przetargowych w ramach zajmowanego stanowiska.

19. Prowadzenie spraw z zakresu o§wiaty zwigzanych z pelnieniem przez Gming funkcji organu
prowadzacego Szkole Podstawowsg im. Janusza Korczaka w Krynicy Morskiej, w tym w
szczego6lnosci:

a) prognozowanie i rozliczanie dotacji podrecznikowe;j,



b) prowadzenie spraw z zakresu dowozu dzieci do szkol, placéwek i osrodkéow,

c¢) prowadzenie spraw z zakresu awansu zawodowego nauczycieli,

d) prowadzenie spraw w zakresie organizacji konkurséw na dyrektora szkoly oraz spraw
zwiazanych z oceng jego pracy,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem przez Burmistrza nagrdd dla ucznidéw i
nauczycieli,

f) nadzor i kontrola realizacji obowigzku szkolnego i obowigzku nauki,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z ustawa o opiece nad dzieckiem do lat 3,

h) koordynacja Systemu Informacji Oswiatowej (SIO) w zakresie prawidtowosci naliczania
subwencji, analiz i wprowadzen do systemu,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z arkuszem organizacyjnym szkoty.

20. Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow ksztalcenia mtodocianych.
21.Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza, Zastgpce Burmistrza lub

Sekretarza.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny, CV zawierajace oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru o ktérym mowa w art. 7
Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0s6b 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).

2) kwestionariusz osobowy wg wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

3) kserokopie $wiadectw pracy (jezeli posiada) poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z

oryginatem lub o$wiadczenie kandydata w przypadku trwajgcego stosunku pracy,

4) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

5) kserokopie dokumentéw ( poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem )

potwierdzajgce wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie pozostawaé

w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie obowiazkow w wymiarze

jednego etatu,

8) dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejgtnosciach,

9) numer telefonu lub/i adres e-mail, ktory jest niezbedny, by poinformowa¢ o spelnieniu



wymagan formalnych i zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjna,
10) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé (w przypadku aplikowania przez

osobe niepetnosprawng) poswiadczona za zgodno$é z oryginatem — wiasnorecznie podpisana.

Podanie danych osobowych przez kandydata nie jest wymagane, jednak niepodanie danych

uniemozliwi wzigcie udziatu w procesie wyboru kandydata.

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w w/w celach jest Gmina Miasta Krynica
Morska.

Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzagdzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 osobie, ktérej dane dotycza
przyshuguje prawo:

- zadania dostepu do danych osobowych;

- sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

- Wniesienia sprzeciwu;

- cofhigeia zgody w kazdym momencie, jednak bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania
danych osobowych, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

- wniesienia skargi do Prezesa Urz¢du Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2,00-193

Warszawa

Dodatkowe informacje:

Osoby spelniajgce wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione
telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu w procesie wyboru kandydata.

Osoby, ktére nie spetniaja wymagan formalnych, zostang o tym fakcie powiadomione telefonicznie.
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod nr telefonu 55 247 65 27 lub w Urzedzie Miasta
Krynica Morska, ul. Gérnikéw 15, 82-120 Krynica Morska.

Burmistr: yiagatKrynica Morska
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