Zalacznik
do Zarzadzenia Nr .E.L{/2026

z dnia 21 kwietnia 2026 r.

Burmistrz Gminy i Miasta Zuromin
oglasza nabér na wolne urzednicze stanowisko

Podinspektora/ podinspektorki ds. obstugi rady i Komisji

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

nazwa stanowiska pracy

pelen etat

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

wymiar etatu

umowa o prac¢ na czas okreslony z mozliwos$cia przedluzenia do czasu zawarcia umowy

na czas nieokreslony

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

rodzaj umowy o prace

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
3)

6)

7
8)

9

osoba posiadajaca obywatelstwo polskie
petna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowania opinia,
wyksztalcenie: Srednie lub wyzsze o kierunku administracja, preferowane wyksztalcenie
WYZSZe,
znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu wykonywanych obowigzkow, w szczego6lnosci:

— ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie 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 publiczne;j

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

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

— Statutu Gminy i Miasta Zuromin,

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



2. Wymagania dodatkowe:

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

7)
8)

9)

umiejetno$¢ poprawnego formulowania aktéw prawa miejscowego,

umiejetno$¢ praktycznego stosowania przepisow,

umiejetno$é analizy dokumentow i sporzadzania pism urzgdowych,

umiejetnosci interpersonalne w zakresie obstugi interesanta,

umiejetnosé skutecznego komunikowania sie,

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

aktywno$¢ w doskonaleniu wasnych umiejetnosci,

predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$é, kreatywnos¢, rzetelnosc, sumiennos¢,
obowigzkowos¢,

tatwos¢ nawigzywania kontaktow z ludzmi, wysoka kultura osobista.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

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

umowa o prace na czas okreslony do 6 miesi¢cy (z ewentualnym obowiazkiem odbycia
stuzby przygotowawczej w przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym) i mozliwoscia zawarcia umowy na czas nieokreslony,
praca wykonywana bedzie w siedzibie Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie,
Plac Pitsudskiego 3, II pi¢tro,

brak mozliwosci korzystania z windy,

budynek posiada podjazd dla os6b niepelnosprawnych,

praca przy monitorze powyzej 4 godzin na dobg.

4. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudniamiu oséb niepelnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze jest wyzszy niz 6 %.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

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

2) wspétdziatanie z radnymi w zakresie spraw wynikajacych z ustawy samorzadowej,

m.in. utrzymanic wigzi radnych =z wyborcami, przygotowanic matoriatéw

na posiedzenia komisji rady, powiadamianie o zwolaniu posiedzenia i jego obstuga,

3) przyjmowanie i ewidencjonowanie przekazanych przez burmistrza oraz przez inne

uprawnione podmioty projektéw uchwat,

4) zapewnienie prawidlowego przygotowania materialtéw na sesje oraz terminowego

ich dostarczenia radnym przed sesja,

5) organizowanie sesji rady, w tym podawanie ich terminéw do publicznej wiadomosci,



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

7) prowadzenie rejestru i zbioru uchwat rady,

8) prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytah i interpelacii radnych oraz udzielonych
na nie odpowiedzi,

9) prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskéw radnych oraz wniosk6w i opinii komisji,
a takze czuwanie nad ich terminowym zatatwieniem,

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

11) przekazywanie wnioskéw, zapytar oraz interpelacji z sesji rady i posiedzen jej komisji
burmistrzowi lub innym podmiotom,

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

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

14) prowadzenie ewidencji radnych oraz ewidencji ich udziatu w pracach rady,

15) wspdipraca z redakcjg Dziennika Urzedowego Wojewoddztwa Mazowieckiego
w zakresie publikacji aktéw normatywnych,

16) sporzgdzanie 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 czynnos$ci w Biuletynie Informacji Publiczne;j,

18) przyjmowanie i gromadzenie o$wiadczen majatkowych sktadanych przez radnych,
na zasadach okreslonych przez przewodniczacego rady miej skiej,

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

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

21) zapewnienie obstugi i udzielanie pomocy przy przeprowadzaniu konsultacji
spolecznych, 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 soleckich,

24) obstuga techniczno-organizacyjna zebran wiejskich, prowadzenie rejestru wnioskow
i postulatéw zglaszanych na tych zebraniach, wspélpraca z radami soleckimi
w zakresie przekazywania informacji od i do rady - w szczegdlnosci wnioskow
i postulatéw mieszkaficow sotectw oraz uchwat Rady dotyczgce wsi,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg wyboréw tawnikéw 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 wyksztatcenie wyzsze, ukonczenie szkolen,
kurséw, swiadectw pracy).

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



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

4. Klauzula informacyjna dla pracownikéw i osob ubiegajacych si¢ o pracg (zatgcznik
nr 3).

Dodatkowo. kandvdat moze zalaczyé:

1. List motywacyjny
2. Zyciorys — curriculum vitae

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

Os$wiadczenia, o ktorych mowa kandydat/kandydatka moze zlozy¢ na formularzu
stanowiacym zalgcznik nr 2 do niniejszego ogloszenia o naborze. Oswiadczenia,
kwestionariusz osobowy i klauzula informacyjna powinny by¢ opatrzone wlasnorecznym
podpisem kandydata/kandydatki.

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

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie ze wskazaniem danych:
imie 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 przesta¢ na adres: Urzad Gminy i Miasta w Zurominie, Plac Jozefa Pitsudskiego 3,
09-300 Zuromin.

Oferty mozna skiada¢ réwniez w  postaci elektronicznej na  adres:
e-doreczen 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 kopie
dokumentow wymaganych, jako zalacznik do oferty.

Termin uwaza si¢ za zachowany, jesli: dokumenty wplyna skutecznie do Urz¢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.

BURMESTRE
Zuromin, dnia 21 kwietnia 2026 . e G Mll\ﬁ

podpig N s zac




