Burmistrz Miasta i Gminy Serock
ogtasza nabdér na wolne stanowisko urzednicze
ds. organizacyjnych i obstugi Rady Miejskiej

l. Wymiar etatu: 2 etaty
Il. Wymagania niezbedne:

1.
2.
3.

©® N A

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze,

co najmniej 2 lata stazu pracy w administracji samorzagdowej,

znajomos$¢ przepisbw umozliwiajagcych wykonywanie pracy na ww. stanowisku,
w szczeg6lnosci: ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o ochronie danych osobowych,
Kodeksu postepowania administracyjnego, Prawo zamdwien publicznych.

lll. Predyspozycje i umiejetnosci dodatkowe:

1.

Moo BN

8.

biegta znajomo$¢ pakietu MS Office,

umiejetnosé obstugiwania urzadzen multimedialnych,

umiejetnosé obstugi programu eSesja, Legislator,

kreatywno$¢, odpowiedzialno$¢ za wykonywana prace, rzetelno$é, odpornos¢ na stres,
wysoka kultura osobista,

komunikatywnos¢,

umiejetno$é pracy w zespole

umiejetnosé pracy pod presjg czasu.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.
2.

e

10.

11.

12,

13.

14.

zapewnienie funkcjonowania Biura Rady Miejskiej,

wykonywanie polecen stuzbowych Przewodniczacego Rady Miejskiej w Serocku w zakresie
zadan organizacyjnych, prawnych oraz innych zwigzanych z funkcjonowaniem Rady, komisji
i radnych,

wykonywanie obstugi kancelaryjno-biurowej oraz merytoryczno-prawnej Rady,
przygotowywanie i obstuga sesji Rady oraz posiedzerh Komisji,

sporzadzanie protokotéw, wnioskdéw i opinii z sesji oraz posiedzern Komisji, a nastepnie
przekazywanie ich wtasciwym adresatom,

prowadzenie ewidencji udziatu radnych na sesjach i posiedzeniach Komisji,

wykonywanie zadan zwigzanych ze sprawami szkolen radnych,

prowadzenie rejestru uchwat Rady oraz przekazywanie uchwat organom gminy, gminnym
jednostkom organizacyjnym oraz jednostkom pomocniczym gminy zobowigzanym do
wykonania uchwat lub z dziatalnoscig ktorych wigze sie zakres przedmiotowy danej uchwaty,
prowadzenie rejestru przepisow gminnych oraz zapewnienie ich upowszechniania
i udostepniania zainteresowanym,

zapewnienie przekazywania aktéw prawa miejscowego stanowionych przez organy gminy oraz
innych uchwat do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Mazowieckiego, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

przekazywanie w obowigzujgcych terminach uchwat Rady Wojewodzie oraz Regionalnej Izbie
Obrachunkowej,

udzielanie pomocy radnym w sprawowaniu mandatu,

prowadzenie centralnego rejestru wnioskdw, opinii i interpelacji radnych oraz koordynowanie
udzielania odpowiedzi na wnioski, zgodnie ze Statutem i w terminach okreslonych przez
obowigzujgce przepisy,

prowadzenie rejestru rozstrzygnie¢ organdéw nadzoru dotyczacych uchwat Rady,



15. opracowywanie na potrzeby Rady materiatéw, informacji oraz wnioskéw do jednostek
pomocniczych gminy,

16. udziat w opracowywaniu projektéw dziatania Rady na okres kadencji: rocznych i okresowych
planéw pracy Rady oraz informowanie zainteresowanych o zadaniach wynikajacych
z uchwalonych programéw i plandéw,

17. prowadzenie rejestru skarg i wnioskow zgtoszonych do Przewodniczacego Rady oraz radnych
oraz podejmowanie dziafan dla ich rozpatrzenia przez wiasciwe organy,

18. podejmowanie w zakresie zleconym przez Rade czynnoéci zmierzajgcych do zapewnienia
wspdtdziatania rady z organizacjami dziatajagcymi na terytorium gminy,

19. wspdtdziatanie w zakresie ustalonym przez Rade w planowaniu i organizowaniu konsultacji
spotecznych oraz podawaniu ich wynikéw do publicznej wiadomosci,

20. organizowanie i obstuga narad i spotkan zwotywanych przez Przewodniczacego Rady,

21. prowadzenie spraw zwigzanych z wygasnigciem mandatéw radnych, zmianami w skfadzie
osobowym Rady,

22. udziat w organizowaniu przez Rade uroczystych obchodéw $wigt paristwowych i lokalnych,

23. opracowywanie sprawozdan i informacji z dziatalnosci Rady,

24. udostepnianie informacji publicznej w trybie wnioskowanym,

25. wykonywanie w ustalonym zakresie zadann zwigzanych z wyborami i referendami
przeprowadzanymi w gminie,

26. prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.

V. Podlegto$¢ stuzbowa — pracownik podlegaé bedzie bezposrednio Kierownikowi Referatu
Organizacyjno-Prawnego

VI. Wymagane dokumenty:

1. curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz list motywacyjny - podpisane
odrecznie,

2. kopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu,

zawierajgce okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

kopie dokumentoéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

5. kopia dokumentu poswiadczajacego obywatelstwo polskie lub oswiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego*,

6. podpisane o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych*,

7. podpisane o$wiadczenie, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

B w

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wtasnorgcznie podpisane i ztozone
osobiscie lub doreczone listownie w zaklejonych kopertach z dopiskiem , Dotyczy naboru na wolne
stanowisko urzednicze ds. organizacyjnych obstugi Rady Miejskiej” w Biurze podawczym Urzedu
Miasta i Gminy w Serocku, ul. Rynek 21, 05-140 Serock (pok. 1) w poniedziatki w godzinach: 8.00-18.00;
od wtorku do czwartku w godzinach: 8.00-16.00; w pigtki w godzinach: 8.00-14.00, lub za
posrednictwem poczty (decyduje data wptywu do Urzedu Miasta i Gminy Serock, ul. Rynek 21, 05-140
Serock).

Termin sktadania dokumentéw uptywa dnia 30 sierpnia 2024r.

Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu do Urzedu), nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Serock www.bip.serock.pl




INNE INFORMACIE:

Osoby, ktdre spetnity niezbedne wymagania formalne i zakwalifikowaty sie do drugiego etapu naboru
zostang o tym poinformowane telefonicznie.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw po zakoriczonej rekrutacji nie beda odsytane.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére nie zakwalifikowaty sie do drugiego etapu naboru mogg byc¢
odebrane osobiscie przez zainteresowanych w ciggu 30 dni od dnia ogtoszenia informacji o wynikach
naboru.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do drugiego etapu,
i ktorych nazwiska zostaty umieszczone w protokole beda przechowywane zgodnie z instrukcja
kancelaryjng oraz zostang przekazane do archiwum zaktadowego.

Dodatkowe informacje w zakresie wymagan i zadah moina uzyskaé: Bozena Kaczmarczyk —
p.o. Kierownik Referatu Organizacyjno-Prawnego tel. (22) 782 88 21.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia o naborze, wskaznik
zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Zgodnie z art. 13a ust. 2 ww. ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych, jezeli w jednostce wskaZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszerstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajdzie sig w gronie najlepszych kandydatéw
spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajgcych wymagania
dodatkowe.

Jednoczesnie informuje o warunkach pracy na danym stanowisku: praca w budynku Urzedu,
bezpieczne warunki pracy na stanowisku, stanowisko zwigzane z praca przy komputerze. W budynku
znajduje sie toaleta przystosowana dla oséb niepetnosprawnych. Budynek jest wyposazony
w winde umozliwiajgcg przemieszczanie sie wozkiem inwalidzkim.

Zgodnie z art. 16 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 roku
dla 0séb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w jednostkach o ktérych
mowa w art. 2 umowe o prace zawiera sie na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy. W tym okresie
organizuje sie stuzbe przygotowawcza okreslong w art. 19 niniejszej ustawy. Warunkiem dalszego
zatrudnienia jest pozytywny wynik egzaminu koriczgcego stuzbe przygotowawczg.

* Druki o$wiadczen sg do pobrania na stronie BIP Urzedu Miasta i Gminy w Serocku www.bip.serock.pl




