Elektronicznie podpisany przez:
Dariusz Sylwester Pietrucha
dnia 29 lipca 2025 r.

ZARZADZENIE NR 0050.131.2025
BURMISTRZA MIASTA MARKI

z dnia 29 lipca 2025 r.

w sprawie ogtoszenia naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
Specijalista w Biurze Rady Miasta w Urzedzie Miasta Marki, Al. Marsz. J. Pitsudskiego
95 05-270 Marki

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy =z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135) iart. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 1465, 1572,1907, 1940), zarzgdzam co
nastepuje:

§ 1. 1. Ogtaszam nabdér kandydatow na wolne stanowisko urzednicze Specjalista
w Biurze Rady Miasta w Urzedzie Miasta Marki, w petnym wymiarze czasu pracy.

2. Tres¢ ogtoszenia o0 naborze okresla Zatgcznik do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 2. Powotuje Komisje rekrutacyjng do rozpatrzenia aplikacji ztozonych w ogtoszonym
naborze na ww. stanowisko urzednicze, w skfadzie:

1. Anna Marchlik - Przewodniczgcy Komisji
2. Pawet Pniewski

3. Magdalena Wotoszka

4. Sylwia Nowaczynska

§ 3. 1. W toku naboru Komisja rekrutacyjna wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych
kandydatow, spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych
wymagania dodatkowe, z ktérymi przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne. Komisja moze
dokona¢ sprawdzenia wiedzy merytorycznej kandydata pod katem przydatnosci na
stanowisko, na ktore przeprowadza sie nabér. Zastrzega sie mozliwos¢ przeprowadzenia
testu wiedzy. Nastepnie Komisja dokonuje wyboru nie wiecej niz dwdch kandydatow, ktorych
przedstawia kierownikowi jednostki w celu zatrudnienia.

2. Z posiedzenia Komisji rekrutacyjnej sporzadza sie protokot, ktdry podpisujg wszyscy
cztonkowie Komisiji.

z up. Burmistrza Miasta
Marki
Zastepca Burmistrza
Miasta Marki

Dariusz Pietrucha
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Zatgcznik do zarzgdzenia Nr 0050.131.2025
Burmistrza Miasta Marki
z dnia 29 lipca 2025 r.

I. Wymagania niezbedne

1. Spetnienie  warunkéow  okreslonych wart. 6ust. 1i3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych {j.:

- obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art.11ust.2i3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
- kwalifikacje zawodowe wymagane na proponowanym stanowisku,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysSine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia.

2. Wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepisOw o szkolnictwie wyzszym inauce,
preferowane kierunki wyksztatcenia: administracja, administracja publiczna, samorzad
terytorialny itp.

3. Co najmniej 3-letni staz pracy udokumentowany $Swiadectwami pracy lub
zaswiadczeniem o zatrudnieniu.

4. Znajomo$¢ obowigzujgcych przepisow prawa ij.:

- ustawy o0 samorzgdzie gminnym,

- ustawa o ochronie danych osobowych,

- ustawa o dostepie do informacji publicznej,

- ustawa o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegolnymi potrzebami,

- instrukcja kancelaryjna i archiwalna.

Il. Wymagania dodatkowe

1. Doswiadczenie zawodowe w jednostce administracji publiczne;j.
2. Doswiadczenie zawodowe w zadaniach jak na proponowanym stanowisku.
3. Ukonczona stuzba przygotowawcza potwierdzona zdanym egzaminem.

4. Znajomo$¢ programu eSesja i EZD PUW w zakresie obstugi rady oraz elektronicznego
obiegu dokumentow.

5. Znajomosc¢ programu LEGISLATOR w zakresie tworzenia projektéw aktdéw prawnych
oraz umiejetnos¢ obstugi i udostepniania informacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

6. Umiejetnos¢ postugiwania sie systemami informacji prawne;j tj. np. Lex.
7. Umiejetnos¢ redagowania projektéw pism urzedowych.
8. Doswiadczenie w obstudze interesanta.

9. Wysoka kultura osobista, wielowgtkowos¢ realizowanych zadan, umiejetnos¢ pracy
pod presjg czasu oraz dobra organizacja pracy wiasne;.

10. Prawo jazdy kat. B
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lll. Warunki pracy
1. Stanowisko w Biurze Rady Miasta w Urzedzie Miasta Marki.

2. Miejsce pracy: Budynek Urzedu Miasta Marki al. Marsz. J. Pitsudskiego 95, 05-270
Marki.

3. Wymiar czasu pracy — 1 etat.

4. Godziny pracy: poniedziatek, wtorek, czwartek 8:00 - 16:00; sroda 8:00 - 18:00; pigtek
8:00 - 14:00.

5. W przypadku osob niepetnosprawnych czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na
dobe i 40 godzin tygodniowo. Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego
lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35
godzin tygodniowo. Osoba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w
godzinach nadliczbowych.

6. Budynek Urzedu Miasta Marki z uwagi na brak windy nie jest przystosowany do pracy
dla os6b poruszajgcych sie na wodzkach inwalidzkich oraz oséb z ograniczeniami
w samodzielnym poruszaniu sie.

7. Specyfika pracy — praca przy komputerze, wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi
gminy oraz instytucjami publicznymi. Bezposrednia obstuga interesantéw.

8. Pracownikéw obowigzuje dress code tj. odpowiedni stréj stuzbowy dostosowany do
miejsca i charakteru pracy.

9. Pracodawca prowadzi Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

IV. Zakres wykonywanych zadan zgodnie z Regulaminem organizacyjnym Urzedu
Miasta Marki. Na stanowisku Specjalisty w szczegdélnosci:

1. Obstuga posiedzen Rady Miasta Marki oraz jej komisji.

2. Przygotowywanie organizacyjno — techniczne pomieszczen oraz urzgdzen
wykorzystywanych w trakcie posiedzen rady oraz jej komisiji.

3. Sporzadzanie materiatdbw i protokotdéw z posiedzen rady oraz ich doreczanie
i publikacja.

4. Obstuga kancelaryjno — biurowa rady, w tym przygotowywanie projektéw odpowiedzi
na pisma wptywajgce do rady.

5. Przekazywanie uchwat rady do organdéw nadzoru oraz ich publikacja na stronie
internetowej miasta, w Biuletynie Informacji Publicznej oraz Dziennikach Urzedowych.

6. Przygotowywanie oraz publikacja tresci na stronie internetowej miasta oraz profilach
miasta.

7. Wsparcie w prowadzeniu elektronicznego rejestru wydatkéw oraz obstuga programu
Faktury w tym zakresie.

8. Przygotowywanie dokumentacji do przekazania do Archiwum Zaktadowego.

9. Wspotpraca w obstudze Mareckiej Rady Senioréw oraz Mtodziezowej Rady Miasta
Marki.

10. Pomoc w realizacji zadan organizacyjnych urzedu oraz wsparcie zadan
wspomagajgcych ciggtosc dziatania oraz sprawne funkcjonowanie instytuciji.
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11. Obstuga elektronicznego obiegu dokumentéw Urzedu Miasta Marki w systemie EZD,
wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, jak rejestrowanie, ewidencjonowanie, podziat
i segregacja korespondenciji oraz przesytek wptywajgcych i wychodzgcych z Urzedu Miasta
Marki.

12. Pomoc w organizacji pracy urzedu np. obstuga interesantow oraz organizowanych
spotkan.

13. Wspotpraca z osobami zajmujgcymi sie zarzgdzaniem kryzysowym, obrong cywilng
i obronnoscig w zakresie realizowanych zadan przez te osoby.

14. Aktualizowanie i poszerzanie wiedzy w zakresie spraw izadan na zajmowanym
stanowisku.

15. Realizacja innych zadan wskazanych przez burmistrza, zastepcow burmistrza oraz
sekretarza miasta.

V. Wymagane dokumenty
1. Kwestionariusz osobowy — zatgcznik nr 1.
2. Oswiadczenia osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie — zatgcznik nr 2.
3. List motywacyijny.

4. Kopie dokumentoéw potwierdzajgcych staz pracy oraz kwalifikacje zawodowe, w tym
wyksztatcenie.

Prosimy, aby dokumenty sktadajace sie na aplikacje kandydata byly przez niego
witasnorecznie podpisane (dotyczy zalacznikéw do zarzadzenia jak réwniez kopii
pozostatych dokumentéw wymaganych w niniejszym naborze).

VI. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentéw
1. Termin sktadania dokumentoéw: 12 sierpnia 2025 do godziny 16:00.

2. Dokumenty mozna skfada¢ osobiscie lub przesta¢ na adres: Kancelaria Urzedu Miasta
Marki, Al. Marszatka J. Pitsudskiego 95, 05-270 Marki (Pokdj nr 13). Dokumenty nalezy
sktada¢ w zamknietej kopercie, opatrzonej napisem: ,Nabér na stanowisko: Specjalista
w Biurze Rady Miasta”.

3.0 tym czy aplikacjia wptyneta wterminie decyduje data igodzina wptywu
do Kancelarii Urzedu Miasta Marki, zgodnie z punktem 1 i 2 powyzej.

VIl. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych

W Urzedzie Miasta Marki wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych  w miesigcu  poprzedzajgcym date ogtoszenia  konkursu
nie przekroczyt 6%.

VIIl. Pozostate informacje dotyczace naboru
1. Aplikacje ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane i zostang odrzucone.
2. Aplikacje odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

3. Pracodawca zastrzega mozliwosé kontaktu z wybranymi kandydatami. Kandydaci
zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej lub testu
kwalifikacyjnego w przypadku przeprowadzenia testu wiedzy.

4. Pozostate aplikacje kandydaci mogg odebra¢ osobiscie, aplikacje nieodebrane zostang
komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesiecy od ogtoszenia informacji o wyniku naboru.
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5. Kandydaci wytonieni w drodze naboru, przed zatrudnieniem, zobowigzani sg
przedstawiC do wglgdu oryginalty $wiadectw pracy, dokumentow potwierdzajgcych
doswiadczenie zawodowe i posiadane kwalifikacje.

6. Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana na stronie www.bip.marki.pl,
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Marki oraz na tablicy ogtoszen w budynku
B Urzedu Miasta Marki, Al. Marszatka J. Pitsudskiego 95.

IX. Dodatkowe informacije.

W Urzedzie Miasta Marki obowigzuje Procedura zglaszania przypadkéw
nieprawidiowosci oraz ochrony os6b dokonujacych zgloszen wprowadzona
Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Marki Nr 0050.153.2024 z dnia 18 wrzesnia
2024 roku oraz Procedura przyjmowania zewnetrznych zgtoszen naruszenia
prawa w Urzedzie Miasta Marki wprowadzona Zarzadzeniem Burmistrza Miasta
Marki Nr 0050.224.2024 z dnia 24 grudnia 2024 r. dostepne w Biuletynie Informacji
Publicznej.

X. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Urzedzie Miasta Marki
1. Administrator Danych Osobowych

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Burmistrz Miasta Marki z siedzibg
w Markach (05-270), przy Al. Marszatka. J. Pitsudskiego 95. Mozna sie z nami
skontaktowac:

1) listownie, przesytajgc korespondencje na nasz adres,

2) telefonicznie, pod nr. telefonu: 22 781 10 03,

3) mailowo, przesyfajgc korespondencje na adres: urzad.miasta@marki.pl
2. Inspektor Ochrony Danych

PowofaliSmy Inspektora Ochrony Danych Osobowych, zktéorym mozna sie
skontaktowac:

1) listownie, przesytajgc korespondencje na nasz adres (z dopiskiem ,|OD”),
2) mailowo, przesytajgc korespondencje na adres: iod@marki.pl.
3. Cel i podstawa przetwarzania danych osobowych
Pana/Pani dane osobowe przetwarzane bedg wytgcznie w celu:

1) niezbednym do przeprowadzenia procesu rekrutacji, w ramach realizacji obowigzku
prawnego cigzgcego na nas, wynikajgcego z Kodeksu Pracy, ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych, rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia
akt osobowych pracownika, w przypadku obowigzku weryfikacji osoby w rejestrze
przestepstw seksualnych dodatkowo ustawy z dnia 13.05.2016 r. o przeciwdziataniu
zagrozeniom przestepczoscig na tle seksualnym i ochronie matoletnich, zgodnie art. 6 ust
1 lit c RODO w zakresie danych niezbednych do przeprowadzenia procesu rekrutacji, na
podstawie wyrazonej zgody, zgodnie art. 6 ust. 1lit. a RODO w przypadku podania
w dokumentach aplikacyjnych danych dodatkowych oraz art. Qust 2lit. a RODO
w przypadku podania danych szczegdlnej kategorii,

2) wykorzystywania przestanej kandydatury w procesach zwigzanych z przysziymi
rekrutacjami, w przypadku wyrazenia zgody na przyszte rekrutacje, zgodnie
art. 6 ust. 1 lit. a RODO,
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3) realizacji obowigzkéw  wynikajgcych zart. 6ust 11t e RODO, w zwigzku
z wykonywaniem zadah realizowanych winteresie publicznym Ilub w ramach
sprawowania wiadzy publicznej, jak roszczenia oraz obrona przed roszczeniami, zgodnie
z ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

4. Odbiorcy danych

Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych mogg by¢: dostawcy ustug pocztowych,
kancelaria prawna, w przypadku wystgpienia roszczen oraz podmioty wspotpracujgce
znami wzwigzku ze sSwiadczeniem ustug: hostingowych, dostawcy rozwigzan
informatycznych.

5. Okres retencji danych
Pana/Pani dane osobowe bedziemy przetwarzac przez okres:

1) 3 miesigce — ze wzgledu na kwestie roszczeniowe w przypadku danych niezbednych do
przeprowadzenia procesu rekrutaciji,

2) do czasu odwotania zgody (nie dtuzej niz 3 miesiecy), w przypadku danych dodatkowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych,

3)do czasu odwofania zgody w przypadku wyrazenia zgody na przyszie rekrutacje,
nie dtuzej niz 12 miesiecy,

4) do czasu przedawnienia roszczenh lub wniesienia skutecznego sprzeciwu.
6. Przystugujace prawa

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przystugujg Panu/Pani nastepujgce
prawa:

1) prawo dostepu do tresci swoich danych,

2) prawo do sprostowania,

3) prawo do usuniecia danych,

4) prawo do przeniesienia danych przetwarzanych na podstawie udzielonej zgody,
5) prawo ograniczenia przetwarzania,

6) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,

7) prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie, w przypadku kiedy przetwarzanie
odbywa sie na podstawie zgody. Cofniecie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem,

8) prawo wniesienia skargi do UODO (ul. Stawki 2 00-193 Warszawa), gdy uzna Pan/Pani,
iz przetwarzanie danych osobowych Pana/Pani dotyczgcych narusza przepisy RODO.

7. Dobrowolnos¢ podania danych

Dane podaje Pan/Pani dobrowolnie. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest
warunkiem uwzglednienia Pana/Pani kandydatury w procesie rekrutacji. Konsekwencjg
niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci aplikowania do pracy.
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