Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 88/2025
Burmistrza Mitakowa

z dnia 24 pazdziernika 2025 r.

URZAD MIEJSKI W MILAKOWIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

ds. obstugi rady i sotectw

(nazwa stanowiska pracy)

O w/w stanowisko megg/nie mogg* ubiegac sie obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktéorym na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepisdw prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo do pojecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

I. WYMAGANIA WOBEC KANDYDATA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM

1.Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

3) brak skazania za przestepstwo umysine Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia i wysoki poziom kultury osobistej;

5) wyksztatcenie wyzsze magisterskie;

6) staz pracy — minimum 1 rok.

2.Wymagania dodatkowe:
1) znajomos$c¢ przepisdéw: znajomosc¢ procedur administracyjnych oraz

regulacji prawnych ze szczegdlng znajomoscig ustawy o samorzadzie

gminnym, o pracownikach samorzadowych, Kodeks Postepowania
Administracyjnego, prawo administracyjne, o dostepie do informacji
publicznej, o finansach publicznych, o funduszu soteckim, o
dziatalnosci pozytku publicznego i innych aktéw prawnych
niezbednych do realizacji powierzonych zadan;

2) umiejetnos¢ stosowania w praktyce obowigzujacych przepiséw;

3) znajomosc techniki pracy biurowej, w tym bardzo dobra umiejetnosc
obstugi komputera (pakiet Ms Office, Legislator, EDICTA);

4) prawo jazdy kat. B;

5) nieposzlakowana opinia i wysoki poziom kultury osobistej;

6) odpornosc na stres, komunikatywnos¢, zaangazowanie, umiejetnosc
pracy w zespole.
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II. ZAKRES ZADAN I CZYNNOSCI WYKONYWANYCH NA

STANOWISKU

1) obstuga administracyjno-biurowa Rady Miejskiej i jej komisji;

2) opracowywanie biezgcych informacji o realizacji zadan, analiz,
kalkulacji, symulacji i sprawozdan dla potrzeb rady, jej komisji
i Burmistrza;

3) prowadzenie rejestru oraz przechowywanie uchwat;

4) przekazywanie, za posrednictwem sekretariatu, korespondencji do
i od Rady i jej Komisji oraz poszczegdlnych radnych;

5) przekazywanie podjetych uchwat rady poszczegdlnym pracownikom
wedtug wiasciwosci;

6) przekazywanie w wersji elektronicznej uchwat stanowigcych prawo
miejscowe do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewoddztwa
Warminsko-Mazurskiego;

7) przyjmowanie i ewidencjonowanie oswiadczen majgtkowych radnych i
kierownikdéw jednostek organizacyjnych;

8) obstuga administracyjno-biurowa jednostek pomocniczych gminy
(sotectw);

9) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg funduszu soteckiego, w
szczegoblnosci:

a) dokonywanie wydatkéw zwigzanych z realizacjg funduszu
soteckiego,

b) biezgca analiza i kontrola wydatkéw budzetowych zwigzanych z
funduszem soteckim,

c) rozliczanie realizacji funduszu soteckiego,

d) prowadzenie spraw o charakterze sprawozdawczo-
informacyjnym dotyczacych realizacji funduszu soteckiego;

10) wspétpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami, o
ktérych mowa w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i
wolontariacie;

11) realizowanie polityki Gminy Mitakowo w zakresie wspétpracy z
organizacjami pozarzadowymi;

12) opracowywanie programu wspofpracy z organizacjami
pozarzadowymi;

13) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wyborami do Izb Rolniczych i
tawnikow;
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14) koordynacja realizacji zadan w ramach ustawy o zapewnieniu
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami;

15) opracowywanie propozycji do projektu budzetu /planowanie
przychoddéw i wydatkdw zwigzanych z zadaniami realizowanymi na
stanowisku pracy/;

16) publikacja informacji i ogtoszen we wtasciwych biuletynach w
ramach powierzonych obowigzkdw;

17) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz
zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien udzielonych przez
Burmistrza i Sekretarza Gminy/Kierownika Referatu Organizacyjnego.

III. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU

1) Umowa o prace 1 etat (pierwsza umowa na okres 1 roku);

2) Miejsce pracy: Praca w biurze na II pietrze budynku bez windy. Nie
wystepujq szkodliwe warunki pracy;

3) Stanowisko pracy: jednoosobowe;

4) Petny wymiar czasu pracy (40 godzin tygodniowo). Praca
jednozmianowa w rownowaznym systemie czasu pracy;

5) Praca przy komputerze powyzej 4 godzin;

6) Narzedzie pracy: komputer i sprzet biurowy;

7) Planowane rozpoczecie pracy: od 1 lutego 2026 r.

IV. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim
w Mitakowie w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego
ogfoszenia tj. w miesigcu wrzesniu 2025 r. byt nizszy niz 6%.

V. WYMAGANE DOKUMENTY

AW NRE

. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;
. list motywacyjny;

. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

. kserokopia swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za

zgodnos¢ z oryginatem);

. kserokopia dokumentdéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z

oryginatem) potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;
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6. 0swiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych oraz
zdolnosci do czynnosci prawnych;

7.0$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

8. oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy
na danym stanowisku;

9.inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny lub CV powinny by¢
opatrzone klauzula:

,OSwiadczam, iz na podstawie art. 6 ust 1 lit. a RODO oraz zgodnie z
ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z
2019 r. poz. 1781) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych, zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji”.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych

w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz.U. z 2019, poz. 1781).

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2025 r.,
poz. 1153).

VI. TERMIN, SPOSOB I MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW
APLIKACYINYCH

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie
w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Mitakowie, bgdz listownie na adres:
Urzad Miejski w Mitakowie, ul. Olsztynska 16, 14-310 Mitakowo w terminie

do dnia 03.11.2025 r. do godz. 15.30.

UWAGA: w przypadku przesyitki listowej liczy sie data wptywu do Urzedu
Miejskiego w Mitakowie. Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym
terminie nie bedq rozpatrzone.
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Koperte nalezy opatrzy¢ danymi kandydata ubiegajacego sie o stanowisko.

Koperta powinna byc¢ opisana w nastepujacy sposob:
Imie i nazwisko kandydata: ...........ccooevvvcveevvienaannne.
Adres korespondencyjny kandydata:.............ccccovuueeeeeannn....

Tytut: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. obstugi rady i
sofectw”

VII. UWAGI

Ul

. Otwarcie ofert nastgpi w Urzedzie Miejskim w Mitakowie

w dniu 04.11.2025 r. o0 godz. 9.00;

. Z kandydatami spetniajagcymi wymagania formalne skontaktujemy sie

telefonicznie w celu zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjng, ktéra jest
drugim etapem naboru;

. Rozmowa kwalifikacyjna na ww. stanowisko odbedzie sie

05.11.2025 r. od godz. 10.00 w Urzedzie Miejskim w Mitakowie,
ul. Olsztynska 16, Sala Narad, II pietro, p. 21;

. Z regulaminem naboru mozna sie zapoznac¢ w sekretariacie Urzedu

Miejskiego w Mitakowie oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Mitakowie w zaktadce Regulaminy;

. Decyzje o zatrudnieniu kandydata podejmuje Burmistrz Mitakowa.
. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie

internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Miejskiego w Mitakowie.

. Kandydaci, ktérzy nie zostang zatrudnieni bedq mogli odebrad

dokumenty aplikacyjne osobiscie w terminie do 3 miesiecy od dnia
ogtoszenia wynikéw naboru. Po wskazanym terminie dokumenty
zostang komisyjnie zniszczone.

. Od rozstrzygniecia w sprawie wyboru oferty nie stosuje sie trybu

odwotawczego.

. Burmistrz Mitakowa zastrzega sobie prawo odstgpienia od

rozstrzygniecia, w czesci lub w catosci, otwartego konkursu ofert bez
podania przyczyny.

10. Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu:

89-757-83-49;
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11. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w
Mitakowie oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Mitakowie.

BURMISTRZ
/ -/ Krzysztof Szulborski



