WOJIT GMINY GZY
OGLASZA
nabor na wolne stanowisko urzednicze

stanowisko pracy ds. obstugi organéw samorzadowych

1. Nazwa i adres jednostki
Urzad Gminy Gzy, Gzy 9, 06-126 Gzy

2. Stanowisko urzednicze:
stanowisko pracy ds. obstugi organéw samorzadowych

3. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
3) niekaralnos¢ za umysine przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego
lub za umysine przestepstwa skarbowe,
4) wyksztatcenie Srednie,
5) znajomos$¢ przepiséw prawnych regulujacych problematyke zwigzang
ze stanowiskiem,
6) nieposzlakowana opinia,

4. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ zagadnien z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym, KPA
oraz przepisOw szczegolnych wynikajacych z zakresu zadan stanowiska pracy,
2) doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,
3) dobry stan zdrowia,
4) dobra organizacja pracy wiasnej,
5) odpowiedzialnos$¢ i doktadnosc w realizacji powierzonych zadan,
6) umiejetnosc skutecznej komunikacji i pracy w zespole,
7) umiejetnosci interpersonalne w zakresie obstugi interesantow,
8) umiejetnos$é obstugi komputera (m. in. pakiet MS Office, Internet),
9) prawo jazdy kategorii B.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) obstuga kancelaryjno-biurowa rady gminy,
2) przygotowywanie we wspotpracy z whasciwymi referatami materiatow dotyczacych projektow
uchwat oraz innych materiatow na posiedzenia i obrady rady gminy ijej komisji,



3) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan rady ijej komisji,

4) sporzadzanie protokotdw z sesji, zebran, posiedzen i spotkan rady i komisji statych,

5) przekazywanie do realizacji uchwat i zarzadzen oraz opracowywanie informacji i sprawozdan
z dziakalnosci rady ijej organow,

6) prowadzenie rejestrow:
a) skarg i wnioskow na dziatalno$¢ Waijta i kierownikdw jednostek organizacyjnych.
b) interpelacji radnych,
c) uchwat.

7) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zatatwiania skarg i wnioskow na dziatalno$¢ Wojta i
kierownikow jednostek organizacyjnych.

8) wspotudziat w organizowaniu i przeprowadzeniu wyborow do Parlamentu Europejskiego,
Sejmu i Senatu. Prezydenta oraz organ6w samorzadu terytorialnego i samorzaddw wiejskich, a
takze referendow,

9) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem samorzgdow wiejskich,

10) zapewnienie obstugi i udzielenie pomocy przy przeprowadzaniu konsultacji spotecznych

referendum.

11) prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu i przekazywanie akt do archiwum panstwowego,
12) wspotdziatanie z innymi organami i instytucjami samorzagdowymi i rzgdowymi w zakresie

objetym dziatalnoscig referatu.

13) wytwarzanie informacji z zakresu dziatania stanowiska do BIP i strony internetowej Urzedu.
14) sporzadzanie sprawozdan z zakresu dziatania stanowiska.
15) opracowywanie projektéw uchwat, zarzadzen, uméw oraz innych dokumentow w zakresie

6.

zadan referatu,
Informacje o warunkach pracy:

1) petny wymiar czasu pracy,

2) praca w godzinach 8.00-16.00,

3) zatrudnienie na podstawie umowy 0 prace,

4) praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie, zwigzana miedzy innymi z obstuga
programéw komputerowych.

Wymagane dokumenty:

1) Zist motywacyjny,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) kserokopie Swiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych staz pracy
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

5) kserokopie dokumentow (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginatem ) potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
posSwiadczajace znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z przepisami o stuzbie
cywilnej]

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

8) osSwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na wskazanym stanowisku,

1 Dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie uméw

miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.



9) oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

10) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu
w petni z praw publicznych,

11) pisemne oSwiadczenie o tresci ,, Wyrazam zgode naprzetwarzanie przez Urzad
Gminy Gzy moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

12) podpisana odrecznie klauzula informacyjna zgodna z Rozporzadzeniem Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 - og6lne rozporzadzenie o ochronie danych

8. Dodatkowe informacje:

1) Wszystkie oSwiadczenia powinny by¢ opatrzone wiasnorecznym podpisem.

2) Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych - w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Gzy,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

9. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy przesta¢ na adres jednostki lub ztozy¢ w Sekretariacie Urzedu
Gminy w Gzach, Gzy 9, 06-126 Gzy, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,JVabor na wolne
stanowisko urzednicze - stanowisko pracy ds. obstugi organdéw samorzgdowych w Urzedzie
Gminy w Gzach ”w nieprzekraczalnym terminie do dnia 19.12.2019r. do godz. 16.00.

W przypadku przesytki pocztowej wazny jest dzien wptywu do Urzedu Gminy (data nadania nie
ma znaczenia).

Dokumenty aplikacyjne ztozone po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Osoby, ktdre spetnig wymagania formalne zostang powiadomione telefonicznie o dalszym etapie
rekrutacji.

Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Gzy /www.uggzy.bip.org.pl/ oraz umieszczona na tablicy ogtoszen w siedzibie urzedu.

Gzy, dnia 09 grudnia 2019r.


http://www.uggzy.bip.org.pl/

