Nasz znak: OR.2110.4.2025.EM

Burmistrz Miasta Rawa Mazowiecka
ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy
Podinspektor w Wydziale Organizacyjnym

Urzedu Miasta Rawa Mazowiecka

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta, 96-200 Rawa Mazowiecka Plac Marszatka
Jozefa Pitsudskiego 5.
Il. Okreslenie stanowiska: podinspektor.
lll. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
1. Wymagania niezbedne:
* obywatelstwo polskie;
* wyksztatcenie $rednie;
* co najmniej 3 lata stazu pracy;
* dobra znajomo$¢ obstugi komputera i urzagdzen biurowych w tym znajomos¢ programoéw
komputerowych: EZD i pakiet Office;
e umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy wtasnej oraz innych oséb;

* znajomos$¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania administracji samorzgdowej, organizacji
pracy i obiegu dokumentéw w jednostkach samorzadu terytorialnego;

* petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych;
* nieposzlakowana opinia;
* niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
* komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista;
e stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie pracy na ww. stanowisku.
2. Wymagania dodatkowe:

* mile widziany staz pracy w jednostce samorzgdowej;

e kreatywnos$¢, samodzielnos¢;

* umiejetnos$é pracy w zespole;

e dyspozycyjnos¢, obowigzkowosé, rzetelnosé, starannosé.
IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Zadania z zakresu Biura Podawczego:

1) prowadzenie kancelarii ogdlnej zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, w tym:
a) przyjmowanie korespondenc;ji i przesytek pocztowych;

b) prowadzenie dziennika korespondencji;

c) prowadzenie ewidencji wptywdw specjalnych i wartosciowych;

2) dzielenie i przekazywanie korespondencji przejrzanej i zwrdconej przez Burmistrza, jego
Zastepce — zgodnie z dyspozycjami, wtasciwym wydziatom;

3) dokonywanie weryfikacji i sprawdzanie kompletnosci dokumentéw sktadanych przez
interesanta;

4) przyjmowanie pism sgdowych i prokuratorskich w przypadku niemozliwosci doreczenia ich
adresatowi w jego miejscu zamieszkania;

5) obstuga interesantdw w zakresie wydawania drukéw wnioskéw do zatatwiania spraw,

pomoc przy ich wypetnianiu, przyjmowanie wnioskdw wraz z dokumentacjg, wydawanie przesytek
awizowanych;



6) udzielanie informacji interesantom o sposobie zatatwienia sprawy;

7) udzielanie informacji o strukturze organizacyjnej Urzedu, o podmiotach gospodarczych,
instytucjach, stowarzyszeniach, firmach dziatajgcych na terenie miasta oraz wskazywanie
kompetentnych oséb i miejsc do zatatwienia sprawy;

8) prowadzenie doreczen zastepczych;

9) przyjmowanie ofert na organizowane przez Urzad przetargi;

10) sktadanie na wezwanie sadow urzedowo poswiadczonych dokumentéw w celu odtworzenia
akt sgdowych;

11) prowadzenie badan ankietowych i analiz dotyczgcych satysfakcji interesanta;

12) przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji zgodnie z obowigzujgcymi procedurami;
13) systematyczna analiza i kontrola wydatkéw Urzedu w ramach swojego zakresu czynnosci;
14) codzienne przynoszenie korespondencji i przesytek pocztowych (paczek) z Urzedu
Pocztowego;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z elektronicznym Obiegiem Dokumentéw;

16) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Miasta, Zastepce Burmistrza,
Sekretarza Miasta oraz Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego.

Zadania z zakresu sekretariatu Burmistrza:
1) wykonywanie obstugi sekretariatu Urzedu Miasta;

2) prowadzenie ewidencji interesantéw przyjmowanych przez Burmistrza Miasta;

3) przyjmowanie i tgczenie rozmow telefonicznych;

4) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie interesantéw do
wiasciwych wydziatéw lub stanowisk pracy oraz stosownie do dyspozycji Burmistrza Miasta
zlecanie wtasciwym komdrkom organizacyjnym zatatwianie spraw interesantow;

5) organizowanie i obstuga narad, konferencji, posiedzen zgromadzenia wspdlnikow miejskich
spotek i spotkan Burmistrza i Zastepcy Burmistrza, w tym protokotowanie;

6) biezgce dbanie o pieczecie Urzedu bedgace na stanie sekretariatu;

7) sprawdzanie pod wzgledem formalnym dokumentéw przedktadanych przez pracownikow
Urzedu do podpisu (czy pismo jest oznaczone znakiem sprawy, opatrzone datg, zawiera
zatgczniki, itp.);

8) przygotowywanie dokumentéw swojego stanowiska pracy do archiwizacji zgodnie z
obowigzujgcymi procedurami;

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Miasta, Zastepce Burmistrza,
Sekretarza Miasta oraz Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego;

10) wykonywanie czynnosci wynikajgcych z ogtoszenia:

a) referendum gminnego,
b) konsultacji spotecznych,
c) spiséw powszechnych,
d) wyboréw:
- Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,
- do organéw stanowigcych samorzadu terytorialnego,
- do Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej,
- do Parlamentu Europejskiego.
Zadania z zakresu Biura Rady:

1) Zapewnienie wtasciwej organizacji pracy Rady Miasta, Komisji Rady, Przewodniczacego i
Wiceprzewodniczgcego, Radnych oraz technicznej obstugi tych organéw, a w szczegélnosci:

2) przygotowywanie sesji Rady i posiedzer Komisji, m.in. wysytanie zawiadomien o terminach,
wysytanie projektéw uchwat i innych materiatéw na sesje i posiedzenia komisji oraz
kontrole prowadzone przez Komisje;



3) sporzadzanie projektéw obrad Sesji Rady oraz posiedzen i kontroli prowadzonych przez
Komisje;

4) wyktadanie nie zatwierdzonych protokotéw z sesji do wgladu i uzupetnien radnym,
udostepnianie obywatelom przyjetych przez Rade protokotdw z sesji oraz umozliwianie
sporzadzania z nich notatek i odpiséw z wytgczeniem protokotéw z sesji lub jej czesci, ktére
odbywaty sie przy drzwiach zamknietych;

5) prowadzenie rejestru:

- uchwat Rady Miasta;
- interpelacji i wnioskow radnych oraz ewidencji wnioskow Komisji;
- o$wiadczen i apeli Rady Miasta;

6) przekazywanie interpelacji, wnioskdw i zapytan radnych oraz wnioskéw i opinii komisji
wedtug wtasciwosci;

7) opracowywanie terminowych odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych oraz
whnioski Komisji;

8) przekazywanie we wtasciwym terminie uchwat Rady organom nadzoru;

9) przekazywanie we wtasciwym terminie uchwat Rady przeznaczonych do publikacji;

10) przekazywanie we witasciwym terminie uchwat Rady merytorycznym Wydziatom Urzedu lub
jednostkom organizacyjnym Miasta;

11) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miasta w pracach dotyczacych organizacji i zasad
funkcjonowania Rady Miasta i jej organéw;

12) przygotowywanie materiatéw do projektow plandw pracy Rady i jej Komisji;

13) zapewnienie wtasciwych warunkéw do przeprowadzenia Sesji, posiedzen, zebran;

14) obstuga dyzuréw Przewodniczacego, Wiceprzewodniczgcego i radnych;

15) prowadzenie ewidencji udziatu radnych w sesjach i Komisjach Rady;

16) organizowanie wspodlnie z Przewodniczgcym udziatu radnych w seminariach, kursach,
konferencjach;

17) zapewnienie niezbednej pomocy techniczno-organizacyjnej radnym w sprawowaniu przez
nich mandatu;

18) ustalanie wspélnie z Przewodniczagcym Rady projektu preliminarza wydatkéw w czesci
dotyczacej Rady Miasta;

19) przekazywanie Naczelnikowi Wydziatu Finanséw i Analiz dokumentacji dotyczacej udziatu
radnych w sesjach i posiedzeniach Komisji dla zabezpieczenia srodkéw finansowych na
wyptate diet;

20) state dostarczanie do informatykéw aktualnych informacji dotyczgcych biezgcej pracy Rady
Miasta celem umieszczenia ich w serwisach informacyjnych;

21) organizowanie narad i konferencji zwotywanych przez Przewodniczacego Rady,
Wiceprzewodniczgcego, Przewodniczgcych Komisji i obstuga techniczna tych spotkan;

22) organizowanie spotkan radnych, Burmistrza Miasta z wyborcami;

23) prowadzenie rejestru wnioskdw ze spotkan oraz przekazywanie ich wtasciwym komaérkom
organizacyjnym w celu ich merytorycznego rozpatrzenia i udzielenia odpowiedzi;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem tytutu ,,Honorowy Obywatel Miasta”;

25) koordynowanie udostepnienia informacji publiczne;j;

26) obstuga dziatalnosci organéw doradczych — Miejskiej Rady Senioréw;

27) obstuga dziatalnosci Mfodziezowej Rady Miasta;

28) obstuga organizacyjna i merytoryczna budzetu partycypacyjnego;

29) wykonywanie czynnosci wynikajacych z ogtoszenia konsultacji spotecznych i wyboréw
tawnikow;

30) prowadzenie akt zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt i
biezgce przekazywanie ich do archiwum;



31) opracowywanie sprawozdawczosci i wykonywanie innych prac statystycznych w ramach
programu badan Gtéwnego Urzedu Statystycznego;
32) wykonywanie innych zadan zleconych przez Przewodniczgcego Rady Miasta pozostajacych
w zakresie czynnosci stuzbowych.
V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca w wymiarze 1 etatu,
2) 40 godzin tygodniowo,
3) miejsce pracy: Urzad Miasta w Rawie Mazowieckiej, Plac Pitsudskiego 5;
4) umowa o prace: pierwsza umowa o prace zawierana jest na czas okreslony,
5) specyfika pracy: praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0osob niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6 %.
VII. Wymagane dokumenty:
list motywacyjny;
kwestionariusz osobowy;
curriculum vitae;
kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz staz pracy;
kopie swiadectw pracy;
kopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

No vk wNe

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé (w przypadku oséb
niepetnosprawnych);
8. oswiadczenia:
1) o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;
2) o stanie zdrowia pozwalajgcym na podjecie zatrudnienia na stanowisku wskazanym
w ogtoszeniu o naborze;
3) o posiadaniu obywatelstwa polskiego oraz korzystaniu z petni praw publicznych.
Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii musi by¢ potwierdzony za zgodno$é z oryginatem
przez sktadajgcego oferte, poprzez uzycie zwrotu ,,stwierdzam zgodnos¢ z oryginatem”,
miejscowo$é, data, czytelny podpis.
Dokumenty sktadane w oryginale muszg by¢ podpisane czytelnie przez kandydata.
Wymagane dokumenty: list motywacyjny oraz CV ( z uwzglednieniem doktadnego przebiegu
kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone podpisang przez kandydata klauzula:

»Na podstawie art. 7 ust. 1 RODO os$wiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie przez
administratora, ktorym jest Urzad Miasta w Rawie Mazowieckiej z siedzibg w Rawie Mazowieckiej,
Plac Pitsudskiego 5, moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych, w celu
przeprowadzenia procedury rekrutacji na stanowisko podinspektor w Wydziale Organizacyjnym.
Powyzsza zgoda zostata wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt 11 RODO”.

VIII. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé w zamknietej kopercie w biurze podawczym Urzedu Miasta
Rawa Mazowiecka PI. Pitsudskiego 5 lub listownie na adres: Urzedu Miasta Rawa Mazowiecka, 96-



200 Rawa Mazowiecka PI. Pitsudskiego 5 z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko
podinspektor w Wydziale Organizacyjnym Urzedu Miasta Rawa Mazowiecka”, w terminie do dnia
20 pazdziernika 2025 roku, do godz. 14°°. Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej
okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

W przypadku ofert nadestanych listownie liczy sie data wptywu oferty do Urzedu.

JesteSmy samorzgdem otwartym na zatrudnienie pracownikdéw z niepetnosprawnosciami.

Wzér kwestionariusza osobowego niezbednego do ztozenia oferty pracy dostepny jest do pobrania
na stronie https://bip.rawamazowiecka.pl/1096,kwestionariusz-osobowy bgdz w Wydziale

Organizacyjnym Urzedu Miasta Rawa Mazowiecka, pokdj nr 17 w godzinach pracy Urzedu.

Z pracownikiem podejmujgcym po raz pierwszy prace w administracji samorzgdowej zostanie
zawarta umowa na czas okreslony. Pozytywny wynik egzaminu koriczgcego stuzbe przygotowawcza
jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

Burmistrz Miasta Rawa Mazowiecka informuje kandydatdw, ze oferty niekompletne (nie
zawierajgce wszystkich obowigzkowo wymaganych danych i dokumentéw) oraz ztozone po
terminie nie beda rozpatrywane.

Nie dopuszcza sie uzupetniania dokumentdéw ztozonych w ofertach po uptywie terminu na ztozenie
ofert.

Osoby, ktorych oferty spetnig wymagania formalne zostang dopuszczone do kolejnego etapu
procedury naboru.

O dalszej procedurze naboru i terminach kandydaci bedg poinformowani telefonicznie badz
odrebnym pismem.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej adres https://bip.rawamazowiecka.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta.

Burmistrz Miasta zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru bez podania przyczyn.
Klauzula informacyjna dla kandydatéw
Zgodnie Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 .

w sprawie ochrony osdéb 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) - dalej RODO oraz Ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
informuje, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzagd Miasta w Rawie Mazowieckiej z

siedzibg w Rawie Mazowieckiej, PI. Pitsudskiego 5;

2) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na
stanowisko podinspektor w Wydziale Organizacyjnym na podstawie art. 6 RODO (to jest na
podstawie Pani/Pana dobrowolnej zgody) oraz w zakresie danych osobowych wymienionych w art.

221 Kodeksu pracy — na podstawie ww. przepisu Kodeksu pracy;
3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu:

a) realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru:


https://bip.rawamazowiecka.pl/1096,kwestionariusz-osobowy
https://bip.rawamazowiecka.pl/

- na podstawie Kodeksu pracy oraz Ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

w zw. z art. 6 ust. 1 Ustawy o ochronie danych osobowych,

- w ramach realizacji obowigzku prawnego cigzagcego na administratorze danych oraz w zakresie
danych o niepetnosprawnosci w zw. z Ustawg z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i

spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,

- w zakresie w jakim podanie danych jest dobrowolne na podstawie wyrazonej przez Panig/ Pana

zgody na podstawie art. 6 Ustawy o ochronie danych osobowych;

4)Pani/Pana dane osobowe przekazane w celach zwigzanych z rekrutacjg nie bedg przekazywane
odbiorcom danych; nie bedg one réwniez przekazywane do panstw trzecich ani do organizacji

miedzynarodowych;

5) Pani/Pana dane osobowe podane w zwigzku z procesem rekrutacji bedg przechowywane do

czasu zakonczenia tego procesu:

- Pani/Pana oferta pracy w przypadku niezakwalifikowania do kolejnych etapéw oraz niewskazania
Pani/Pana kandydatury w protokole naboru moze by¢ odebrana przez Panig/Pana osobiscie w
terminie miesigca od dnia ogtoszenia wyniku naboru. Po ww. terminie zostanie komisyjnie

zniszczona,

- jezeli Pani/Pana kandydatura zostanie wskazana w protokole naboru, Pani/Pana oferta pracy
bedzie przechowywana przez okres trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z inng
osobg wytoniong w drodze naboru. Po ww. terminie nieodebrana przez Panig/Pana osobiscie

oferta zostanie komisyjnie zniszczona,

- pozostate dokumenty przebiegu procesu rekrutacji bedg przechowywane przez okres 5 lat

kalendarzowych po ostatecznym zakoriczeniu procedury naboru,

- w przypadku danych podanych dobrowolnie do czasu wycofania zgody, lecz nie dtuzej niz przez

okresy wskazane powyzej;

6) Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia, jak réwniez prawo do ograniczenia ich przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych;

7) W zakresie w jakim przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbywa sie na podstawie
udzielonej zgody — ma Pani/Pan prawo do wycofania tej zgody, bez wptywu na zgodnos¢

z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;



8) Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, jesli Pani/Pana zdaniem, przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych

narusza przepisy RODO;

9) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest warunkiem udziatu w procesie rekrutacji. Brak
podania tych danych bedzie skutkowat tym, ze Pani/Pana aplikacja nie bedzie brana pod uwage w

procesie rekrutacji;

10) Podane przez Pana/Panig dane osobowe nie bede wykorzystywane do zautomatyzowanego

podejmowania decyzji.

Rawa Maz. 2025.10.07



