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ZARZADZENIE NR .J.ﬂ../zpm
BURMISTRZA GMINY I MIASTA ZUROMIN
z dnia 21 kwietnia 2026 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze
- podinspektora/ podinspektorki ds. obstugi rady i komisji
Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2025 poz. 1153 ze zm.) oraz art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 poz. 1135) w zwiazku z Zarzadzeniem
Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin Nr 24/2025 z dnia 7 lutego 2025 r. w sprawie
wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym Kierownicze

stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy i Miasta w Zurominie”

zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.

Oglaszam konkurs na stanowisko urzednicze — podinspektora/ podinspektorki ds. obstugi rady

i komisji.

§ 2.

Tre$¢ ogloszenia o konkursie stanowi zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3.
Ogloszenie o konkursie podlega opublikowaniu na stronie internetowej BIP Urzedu Gminy
i Miasta w Zurominie oraz zamieszeniu na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy i Miasta
w Zurominie.

§ 4.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Wydziatu Organizacyjnego.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Sporzadzit: Emilia Waszczuk — Kierownik Wydziatu Organizacyjnego
Zatwierdzil: Maria Iwona Kortes — Sekretarz Gminy i Miasta Zuromin
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Zatacznik ;
do Zarzadzenia Nr 9'.1’./2026

z dnia 21 kwietnia 2026 1.

Burmistrz Gminy i Miasta Zuromin
oglasza nabor na wolne urzednicze stanowisko

Podinspektora/ podinspektorki ds. obslugi rady i komisji

nazwa stanowiska pracy

pelen etat

wymiar etatu

umowa o pracg na czas okreslony z mozliwoscig przedluzenia do czasu zawarcia umowy

na czas nieokreslony

rodzaj umowy o prace

1. Wymagania niezb¢dne:

D
2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

9

osoba posiadajgca obywatelstwo polskie
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowania opinia,
wyksztalcenie: $rednie lub wyzsze o kierunku administracja, preferowane wyksztatcenie
WyZsze,
znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu wykonywanych obowigzkéw, w szezegolnosci:

— ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym,

— ustawa z dnia z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

— ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej

— ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

— ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego,

— Statutu Gminy i Miasta Zuromin, -

— przepisow wykonawczych do w/w ustaw.
umiejetnos¢ obstugi komputera - pakiet MS Office (Word, Exel),
umiejetnos¢ obstugi: Posiedzenia pl., Legislator, Modutu Komunikacji Urzedowej Poczty
Elektrycznej, e — doreczen,
staz pracy: w przypadku wyksztalcenia sredniego wymagany jest co najmniej 3 — letni
staz pracy o charakterze zgodnym z ogloszonym naborem.



2. Wymagania dodatkowe:

1))
2)
3)
4)
5)
6)

7
8)

9)

umicjetnosé poprawnego formutowania aktow prawa miejscowego,

umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow,

umiejetno$é analizy dokumentéw i sporzadzania pism urzedowych,

umiejetnosci interpersonalne w zakresie obstugi interesanta,

umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie,

bardzo dobra organizacja czasu pracy, odpornos¢ na stres, i wysokie poczucie
odpowiedzialnosci,

aktywno$¢ w doskonaleniu wlasnych umiejgtnosci,

predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$¢, kreatywnos¢, rzetelnos¢, sumiennosé,
obowiazkowos¢,

latwo$¢ nawigzywania kontaktow z ludZmi, wysoka kultura osobista.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

)
2)

3)

4)

3)

6)
7)
8)

praca w wymiarze pelnego etatu,

praca jednozmianowa,

wynagrodzenie zasadnicze w kwocie od 5.090 zt do 6.500 zl brutto; dodatek stazowy
w wysokosci 5% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego po 5 latach pracy (wzrost
0 1% rocznie do maksymalnie 20%); pracodawca oferuje: dodatkowe wynagrodzenie
roczne, nagrody jubileuszowe, pakiet socjalny (m. in. wezasy pod grusza),

umowa o pracg na czas okreslony do 6 miesigcy (z ewentualnym obowigzkiem odbycia
shuzby przygotowawczej w przypadku osob podejmujgcych po raz pierwszy pracg
na stanowisku urzedniczym) i mozliwoscia zawarcia umowy na czas nicokreslony,
praca wykonywana bedzie w siedzibie Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie,
Plac Pilsudskiego 3, II pigtro,

brak mozliwos$ci korzystania z windy,

budynek posiada podjazd dla osob niepetnosprawnych,

praca przy monitorze powyzej 4 godzin na dobe.

4. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest wyzszy niz 6%.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) zapewnienie obstugi techniczno - administracyjnej radzie oraz jej komisjom,

2) wspdldziatanie z radnymi w zakresie spraw wynikajacych z ustawy samorzadowe;j,
m.in. utrzymanie wiezi radnych z wyborcami, przygotowanie materiatow
na posiedzenia komisji rady, powiadamianie o zwotaniu posiedzenia i jego obstuga,

3) przyjmowanie i ewidencjonowanie przekazanych przez burmistrza oraz przez inne
uprawnione podmioty projektéw uchwal,

4) zapewnienie prawidlowego przygotowania materialdw na sesj¢ oraz terminowego

ich dostarczenia radnym przed sesja,
5) organizowanie sesji rady, w tym podawanie ich termindéw do publicznej wiadomosci,



6) zapewnienie obstugi organizacyjnej na sesjach, posiedzeniach, zebraniach
ispotkaniach rady miejskiej, komisji i burmistrza, w tym protokolowanie
ich przebiegu oraz sporzadzanie list obecnosci,

7) prowadzenie rejestru i zbioru uchwat rady,

8) prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan i interpelacji radnych oraz udzielonych
na nie odpowiedzi,

9) prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskéw radnych oraz wnioskéw i opinii komisji,
a takze czuwanie nad ich terminowym zatatwieniem,

10) przekazywanie uchwalonych uchwat przez rade do wykonania burmistrzowi
lub innym upowaznionym podmiotom;

I1) przekazywanie wnioskow, zapytan oraz interpelacji z sesji rady 1 posiedzen jej komisji
burmistrzowi lub innym podmiotom,

12) przekazywanie uchwalonych uchwat przez rade miejskg do wlasciwych instytucji
nadzorczych,

13) prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw i listow kierowanych do rady
lub przewodniczgcego rady,

14) prowadzenie ewidencji radnych oraz ewidenciji ich udziahu w pracach rady,

I5) wspolpraca z redakcja Dziennika Urzedowego Wojewodztwa Mazowieckiego
w zakresie publikacji aktéw normatywnych,

16) sporzadzanie listy wyplat diet dla radnych i sottyséw, dokonywanie korekt ich
wysokosci na zasadach okreslonych wiasciwej uchwale rady miejskiej oraz
przekazywanie w tym zakresie informacji do wydziatu finansowego,

17) zamieszczanie informacji publicznej, wynikajacej z realizacji zadan okreslonych
W niniejszym zakresie czynnosci w Biuletynie Informacii Publicznej,

18) przyjmowanie i gromadzenie o$wiadczen majgtkowych skladanych przez radnych,
na zasadach okreslonych przez przewodniczacego rady miejskiej,

19) sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie prowadzonych przez siebie
spraw,

20) kompletowanie i przekazywanie akt spraw ze swojego stanowiska pracy do archiwum
zakladowego,

21) zapewnienie obstugi i udzielanie pomocy przy przeprowadzaniu konsultacji
spofecznych, referendum oraz tworzeniu jednostek pomocniczych w ramach
okreslonych przepisami szczegdlnymi,

22) opisywanie faktur i rachunkéw w zakresie spraw w biurze rady,

23) prowadzenie spraw soleckich, w tym obstuga wyboru soltyséw i rad soteckich,

24) obstuga techniczno-organizacyjna zebran wiejskich, prowadzenie rejestru wnioskow
i postulatéw zglaszanych na tych zebraniach, wspolpraca z radami soleckimi
w zakresie przekazywania informacji od i do rady - w szczegOlnosci wnioskdw
i postulatéw mieszkancow sotectw oraz uchwat Rady dotyczace wsi,

25) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacjg wyboréw tawnikéow do sadow
powszechnych.

6. Wymagane dokumenty:

1. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, staz pracy i kwalifikacje
zawodowe, wymagane do wykonywania pracy na stanowisku okreslonym w ogloszeniu
o naborze (np. dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie wyzsze, ukonczenie szkolen,
kurséw, $wiadectw pracy).

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie o tresci zgodnej
zart. 22'§ 1 Kodeksu pracy (zalgcznik nr 1).



3. Os$wiadczenie kandydata/kandydatki o niekaralnosci (za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe), pelnej zdolnosci
do czynnosci prawnych, nieposzlakowanej opinii, posiadaniu obywatelstwa polskiego
oraz korzystaniu z peti praw publicznych (zalacznik nr 2).

4. Klauzula informacyjna dla pracownikéw i 0séb ubiegajacych si¢ o prace (zalgcznik
nr 3).

Dodatkowo, kandydat moze zalaczy¢:

1. List motywacyjny
2. Zyciorys — curriculum vitae

Uwaga: Dobrowolne przeslanie danych dodatkowych, oznaczaé¢ bedzie zgode na ich
przetwarzanie.

Oswiadczenia, o ktorych mowa kandydat/kandydatka moze zlozy¢ na formularzu
stanowigcym zalacznik nr 2 do niniejszego ogloszenia o naborze. Oswiadczenia,
kwestionariusz osobowy i klauzula informacyjna powinny by¢ opatrzone wlasnor¢cznym
podpisem kandydata/kandydatki.

Kandydaci/kandydatki, ktérych dokumenty aplikacyjne beda zawieraly braki
formalne w postaci braku wlasnor¢cznych podpiséw na dokumentach lub nieprawidiowo
wypelnione formularze stanowigce zalaczniki do ogloszenia o naborze, nie beda
dopuszczeni do drugiego etapu procedury naboru.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie ze wskazaniem danych:
imi¢ i nazwisko osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wraz z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora/podinspektorki ds. obslugi rady
i komisji” w terminie od dnia 21 kwietnia 2026 r. do dnia 4 maja 2026 r. osobiscie
w siedzibie Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie (sekretariat — pokdj nr 17, w godz. 7: 30-
15.30) lub przestaé na adres: Urzad Gminy i Miasta w Zurominie, Plac Jozefa Pitsudskiego 3,
09-300 Zuromin.

Oferty mozna sklada¢ rowniez w  postaci clektronicznej na  adres:
e-dorgczen AE:PL-37102-73172-FSDDF-25 dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko
podinspektora/podinspektorki ds. obslugi rady i komisji”. Oferta skladana w postaci
elektronicznej powinna zostaé¢ opatrzona kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo
podpisem potwierdzonym profilem zaufanym izawiera¢ elektroniczne Kkopie
dokumentéw wymaganych, jako zalacznik do oferty.

Termin uwaza si¢ za zachowany, jesli: dokumenty wplyna skutecznie do Urze¢du
Gminy i Miasta w Zurominie we wskazanym w ogloszeniu o naborze terminie.
Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu po uplywie terminu okreslonego powyzej nie beda
rozpatrywane.
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Zatacznik nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imi¢ (IMi0Na) I NAZWISKO ..eveviieiireniieiieeseeie et et e st s et se et v s s e s s s esseeessaenesseaessens

Z-Diatanrodzenia swsansusannsmmminimsini s e e e

(wskazane przez osobg ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okre$§lonego rodzaju lub na
okreslonym Stanowisk), s o e o A SRR

........................................................................................................................................................

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym Stanowiskl) s S SR

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnoséci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym StanowiSKu)........cocvevveieiireieereiesieiees e

........................................................................................................................................................
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

........................................................................................................................................................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
o ] P T AR

........................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

..........................................................................

(podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

(miejscowosc i data)



Zakgcznik nr 2

OSWIADCZENIE

Swiadomy(a) odpowiedzialnosci karnej z art. 233 § 1 k.k. ja nizej podpisany(a)

...................................................................................... oswiadczam, ze :

O jestem obywatelem polskim; *

o posiadam pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z peini praw publicznych;*

O nie bytam(em) skazana/ny prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego i umyslne przestepstwo skarbowe *

O niekaralno$é zakazem pelnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi, o ktérym mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 14 grudnia 2004
r. 0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2025 r.
poz. 1483 ze zm.)*

O ciesze si¢ nieposzlakowana opinig *

data i podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie

*nalezy zaznaczy¢ odpowiedni kwadrat



KLAUZULA INFORMACYJNA DLA PRACOWNIKOW | OSOB UBIEGAJACYCH SIE O PRACE

Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony 0séb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lIne rozporzadzenie o ochronie danych)- ,,RODO”, uprzejmie informujemy, ze:

1.

Administratorem PanifPana danych osobowych jest Urzad Miasta i Gminy Zuromin z siedziba: 09-300

Zuromin, Plac Jézefa Pitsudskiego 3. Kontakt do Administratora: telefon: 23 657 25 58, email:

ugimz@zuromin.info.

-Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych: inspektor@kiodo.pl lub tel. 544 544 006.

Paristwa dane osobowe beda przetwarzane w nastepujacych celach:

® w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji /podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. c) RODO (tj. przetwarzanie
jest niezbedne do realizacji obowigzkdw na nas ciazacych wynikajacych m.in. z Kodeksu pracy a takie
w zwigzku z Ustawg o pracownikach samorzadowych, jeéli dotyczy) oraz art. 6 ust. 1 lit. b) RODO,
tj. podstawa przetwarzania jest che¢ zawarcia umowy o prace/.

Jesli Panstwa kandydatura zostanie zaakceptowana i zostanie podpisana umowa o prace, dane beds dalej
przetwarzane:

e w celu prawidtowej realizacji umowy (podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. b) RODO),

e celem wykonania obowigzkéw prawnych, jakie na nas ciaig - jako pracodawcy, takich jak obowiazek
prowadzenia i przechowywania akt pracowniczych, realizowanie zobowigzan podatkowych
i ubezpieczeniowych (podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. b) RODO
tj. przetwarzanie jest niezbedne do realizacji obowigzkdw na nas ciazacych wynikajacych m.in. z Kodeksu
pracy),

® wcelu ewentualnego dochodzenia roszczen wynikajacych z przepiséw prawa cywilnego oraz obrony przed
takimi roszczeniami, jesli takie sie pojawig (podstawa prawna art. 6 ust. 1 lit. f) RODO, tj. prawnie
uzasadniony interes administratora),

® w wyjatkowych sytuacjach na podstawie Paristwa zgody (podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. a) RODO), np.
w celu wykorzystania Paristwa wizerunku na potrzeby dziatan marketingowych administratora lub
w przypadku dostarczenia w CV dodatkowych informacji z Paristwa inicjatywy.

Paristwa dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji wymienionych celdw,
zgodnie z wymogami wynikajagcymi z odrebnych przepiséw prawa (10 lub 50 lat w zaleznosci od daty
zatrudnienia). W przypadku niepodjecia wspotpracy, Paristwa dane zostang usuniete po zakoriczeniu procesu
rekrutacji, chyba, ze wyrazg Paristwo zgode na ich przechowywanie na potrzeby kolejnych rekrutacji.
W przypadku danych przetwarzanych na podstawie zgody, beda one przetwarzane do momentu ustania celu
przetwarzania lub do momentu wycofania zgody. W przypadku naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze, niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku jest upowszechniana przez
umieszczenie na tablicy informacyjnej w jednostce, w ktdrej byt przeprowadzony nabdr, oraz opublikowanie
w Biuletynie przez okres co najmniej 3 miesiecy. Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy
z osoba wytoniong w drodze naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrod kandydatéw.

Odbiorcami danych osobowych moga by¢ tylko podmioty uprawnione do odbioru danych na podstawie
odpowiednich przepiséw prawa - tj. organy witadzy publicznej oraz podmioty wykonujgce zadania publiczne
lub dziatajgce na zlecenie organdw wtadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikajg z przepiséw
powszechnie obowigzujgcego prawa. Dane moga by¢ réwniez przekazywane podmiotom, ktore przetwarzaja
dane osobowe w imieniu Administratora, na podstawie zawartej z nim umowy powierzenia przetwarzania
danych osobowych (np. firmy hostingowe, IT, dostawcy oprogramowari). Administrator obstuguje takie
urzedowy publikator teleinformatyczny- BIP w celu powszechnego udostepniania informacji publicznej (dot.
danych z zakresu funkcjonowania jednostki, kazda informacja o sprawach publicznych).

Na zasadach okreslonych w RODO majg Panstwo prawo dostepu do swoich danych osobowych, do ich
sprostowania, Zadania ich usuniecia lub wniesienia sprzeciwu z powodu Paristwa szczegélnej sytuacji. Majg
Paristwo réwniez prawo do zadania od nas ograniczenia przetwarzania Paristwa danych, a takze do ich
przenoszenia. W przypadku przetwarzania danych na podstawie zgody, maja Paristwo prawo jej wycofania w
kazdej chwili bez wptywu na godnoé¢ z prawem przetwarzania, jakiego dokonano przed jej wycofaniem.
Jezeli uznajg Panstwo, ze dane osobowe sg przetwarzane niezgodnie z wymogami prawa, maja Paistwo
prawo wnieé¢ skarge do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

W ramach przetwarzania danych nie stosujemy metod polegajacych na zautomatyzowanym podejmowaniu
decyzji i profilowaniu.



9. Podanie przez Panstwa danych jest wymogiem ustawowym i warunkiem zawarcia umowy o prace w zakresie
wymaganym przez Kodeks pracy. Konsekwencjg ich niepodania bedzie niemoznos¢ przeprowadzania procesu
rekrutacji i zawarcia umowy. W pozostalym zakresie podanie danych jest dobrowolne (np. wizerunek czy
inne dane, ktdre wpisujecie Paristwo w dokumentach rekrutacyjnych).

10. Co do zasady nie przekazujemy Paristwa danych osobowych do Paristw Trzecich. Moze sie zdarzy¢, iz w celu
realizacji naszych zadan, nasi zaufani partnerzy (np. dostawcy poczty elektronicznej) skorzystajg z serwerow
znajdujacych sie poza Europg, m.in. w USA. W tej sytuacji zapewniamy zawarcie odpowiednich umoéw
powierzenia przetwarzania/analize treéci regulaminéw, a nasi dostawcy zapewniaja, Ze przetwarzanie
odbywa sie zgodnie z obowigzujacymi przepisami i z zachowaniem najwyzszych standardéw bezpieczerstwa.
Transfer danych do USA odbywa sie na zasadzie nowego programu transferowego- Data Privacy Framework.
W zakresie podmiotéw, ktére nie sg wpisane do programu DPF, podstawg prawng transferu bedzie
zobowigzanie podmiotu do stosowania postanowien standardowych klauzul wydanych na mocy decyzji
wykonawczej Komisji Europejskiej.

Zapoznatam/-em sie z tresciq powyzszej klauzuli informacyjnej.

(Czytelny podpis osoby ubiegajqgcej sie o prace / pracownika)



