Zatacznik do zarzadzenia Nr IV/ 344 /2017
Wojta Gminy Kroscienko Wyzne
z dnia 12 czerwca 2017 r.

WOJT GMINY KROSCIENKO WYZNE
OGLASZA
nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Kroscienko Wyzne
Referent ds. obstugi organéow gminy
Forma zatrudnienia: umowa o prace
Wymiar czasu pracy — etat (40 godzin tygodniowo)

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Kros$cienko Wyzne, ul. Potudniowa 9
38-422 Kroscienko Wyzne

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Referent ds. obstugi organéw gminy
Forma zatrudnienia: umowa o praceg
Wymiar czasu pracy — etat (40 godzin tygodniowo)

3. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

3) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przest¢pstwo skarbowe,

4) wyksztalcenie: magister prawa,

5) co najmniej 4 letni staz pracy w administracji samorzadowej,

6) biegla znajomosc¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

7) biegla  znajomo$¢  przepisow  prawa  samorzadowego,  prawa
administracyjnego oraz instrukcji kancelaryjnej,

8) nieposzlakowana opinia,

9) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

4. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy:
1) umiejetnos¢ obstugi systemu Informacji Prawnej LEX,
2) umiejetnos¢ obstugi programu LEGISLATOR,
3) biegta umieje¢tnos¢ postugiwania si¢ przepisami prawnymi i ich interpretacja,
4) samodzielnosc,
5) odpornos¢ na stres,
6) komunikatywnosc,
7) dyspozycyjnosc.



5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

6.

1. Obstluga administracyjna, techniczna, organizacyjna i merytoryczna Rady Gminy
i Komisji Rady Gminy.

2. Protokotowanie obrad sesji Rady i posiedzen Komisji.
3. Przygotowywanie projektéw uchwal Rady Gminy.

4. Terminowe przekazywanie uchwat Rady Gminy do Biura Prawnego Wojewody
i Regionalnej Izby Obrachunkowej, a takze do publikacji.

5. Prowadzenie rejestru uchwat, ewidencjonowanie i przechowywanie uchwat Rady
Gminy 1 Komisji Rady oraz przesytanie ich podmiotom ktoérych one dotycza.

6. Publikowanie ws$rod spoleczenstwa gminy wiedzy o prawie miejscowym
ustanowionym uchwatami Rady Gminy.

7. Kompletowanie materialdéw na sesj¢ 1 posiedzenia Rady Gminy 1 Komisji Rady.

8. Rejestrowanie wnioskow i postulatow ze spotkan, sesji i zebran, przekazywanie
ich zainteresowanym osobom i uzyskiwanie na nie odpowiedzi.

9. Prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacji sktadanych przez radnych.

10. Wspdtpraca przy opracowywaniu zarzadzen Waojta Gminy.

11. Prowadzenie rejestru zarzadzen, ewidencjonowanie i przechowywanie zarzadzen
Wojta oraz przesytanie ich podmiotom ktérych one dotycza.

12. Terminowe przekazywanie zarzadzen Wojta do nadzoru, a takze do publikac;ji.

13.Pomoc przy organizowaniu i przeprowadzaniu referendum gminnego.

14.Czuwanie nad przebiegiem referendum gminnego, zbieranie i przekazywanie
jego wynikow Radzie Gminy oraz innym organom.

15. Pomoc przy organizowaniu wyboréw powszechnych i lokalnych.
16. Udzielanie z urzgdu pomocy komisjom wyborczym.
17.Przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych.

18. Przekazywanie pracownikowi odpowiedzialnemu za prowadzenie danych do
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy, informacji publicznych
podlegajacych ogloszeniu.

19.Obstuga programéw komputerowych zainstalowanych w  komputerze
stanowigcym wyposazenie stanowiska tj. el-Dok, EXEL, WORD, LEX,
LEGISLATOR.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) stanowisko pracy usytuowane jest na pierwszym pigtrze w budynku Urzedu
Gminy przy ul. Poludniowej 9, 38-422 Kroscienko Wyzne, winda osobowa
w budynku,

2) pracaw wymiarze: 1 etat (40 godzin tygodniowo),

3) wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisoOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu osob
niepelnosprawnych, w miesigcu maju 2017 r. jest nizszy niz 6%.



7. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie,
kserokopia dowodu osobistego,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie, o ktorym mowa
w pkt 3 ppkt 4,

kserokopie swiadectw pracy w administracji samorzadowej lub zaswiadczen,
potwierdzajgcych staz pracy, o ktorym mowa w pkt 3 ppkt 5,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych — o$wiadczenie wiasne,

oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe — oswiadczenie wlasne,

10) zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia.

Na zadanie Komisji Konkursowej kandydaci zobowigzani sa dostarczy¢ oryginaly
dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje oraz staz pracy.

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

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia

29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z

pozn. zm.).

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy o pracownikach samorzqdowych.

8. Wymogi formalne:

1) ztozenie wymaganych dokumentéw,

2) spelienie wymagan niezbednych zwigzanych ze stanowiskiem, okreslonych w pkt 3
ogloszenia.

9. Miejsce i termin zloZenia dokumentow:

Oferty aplikacyjne mozna sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Kroscienko
Wyzne, 38-422 Kroscienko Wyzne, ul. Potudniowa 9 w sekretariacie (pokdj nr 3)
lub za posrednictwem poczty (z podaniem adresu zwrotnego) w zaklejonej kopercie
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko — ,,Referent ds. obshugi organow
gminy” umieszczonym na kopercie.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do dnia 26 czerwca 2017 r.
do godz. 16° (decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Kro$cienko Wyzne).

Dokumenty, ktore wplyna po wyzej okres§lonym terminie nie b¢da rozpatrywane.



10. Inne informacje

Postepowanie w zakresie naboru na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzi
Komisja Konkursowa powotana przez Wojta Gminy Kroscienko Wyzne, ktora dziata na
podstawie regulaminu konkursu nadanego przez Wojta.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Urzedu
Gminy Kroscienko Wyzne oraz na tablicy ogloszen UG Kroscienko Wyzne.

Kroscienko Wyzne, dnia 12.06.2017 r.



