Wojt Gminy Stawoborze

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. obstugi Rady Gminy

I ewidencji dzialalnosci gospodarczej w Urzedzie Gminy Stlawoborze

ul. Kolejowa 8, 78 — 314 Slawoborze

na podstawie art.11 ust.l oraz art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

Data publikacji ogtoszenia — 16 wrze$nia 2021 r.

Termin sktadania ofert — 27 wrzes$nia 2021 r.

1. Wymagania niezbe¢dne:

wnh e

No ok

obywatelstwo polskie,

pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

wyksztalcenie wyzsze,

posiadanie prawa jazdy kat. B.

2. Wymagania dodatkowe:

1.

ocoakrwn

znajomos$¢ przepisow:

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

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

ustawy z dnia 06 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j,

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

ustawy z 11 lipca 2014 r. o petycjach,

ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

rozporzadzenie Prezesa RM z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie zasad techniki
prawodawczej,

h. rozporzadzenie Prezesa RP z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

i. ustawa z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsigbiorcow,

biegla obstuga komputera,

umiejetnos¢ obstugi innych urzadzen biurowych,

znajomos¢ zasad funkcjonowania jednostek samorzadowych,

umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepiséw, organizacji i planowania pracy,
umiejetnos¢ samodzielnego dziatania, w tym pod presja czasu, wspoOtpracy w zespole,
dyspozycyjnos¢, rzetelnos¢, doktadnos¢, odpowiedzialnose.
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3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Wazniejsze zadania:
W zakresie obstugi Rady Gminy i jej organdw:

el N =

9.
10.

11.
12.
13.
14.
15.

obstuga kancelaryjno-biurowa oraz merytoryczna Rady i jej organow,

prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady,

przekazywanie korespondencji do i od Rady oraz jej Komisji,

przygotowywanie materiatdw na sesje Rady, planow pracy Rady i jej Komisji, dostarczanie
zawiadomien o sesji radnym, sottysom i kierownikom jednostek, umieszczanie informacji w
BIP i na tablicy ogloszen,

podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji Rady,
posiedzen Komisji,

protokotowanie sesji Rady, posiedzen Komisji,

prowadzenie dokumentacji zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych

I odpowiedzi na nie,

prowadzenie zbioru przepisOw gminnych,

publikacja uchwal Rady i protokotow z posiedzen Rady i jej Komisji,

przygotowywanie organizacyjno-techniczne pomieszczen pod obrady sesji, komisji

i spotkan radnych,

przygotowywanie danych do naliczania diet radnym,

organizowanie i obstluga wyboréw sottysoéw,

prowadzenie zbioru protokoldw z zebran organéw jednostek pomocniczych,

prowadzenie dokumentacji funduszu soteckiego,
Wspotpraca z radami soteckimi i sottysami.

W zakresie dziatalno$ci gospodarcze;j:

1.
2.
3.

4.

prowadzenie spraw z zakresu dziatalno$ci gospodarczej 1 udzielenie informac;ji,
prowadzenie ewidencji sieci handlowej, ustugowe;j i gastronomicznej,
ewidencjonowanie dzialalno$ci gospodarczej, prowadzenie rejestru zgltoszen

I wydawanie zaswiadczen o wpisie oraz dokonywanie zmian w ewidencji,
wykonywanie zadan w dziedzinie ochrony interesOw konsumenta.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

N

©oo~No O,

pelny wymiar czasu pracy,

stanowisko podlega bezposrednio Wojtowi Gminy,

miejsce pracy - Urzad Gminy Stawoborze ul. Kolejowa 8, 78 — 314 Stawoborze, stanowisko
pracy znajduje si¢ na pietrze budynku,

do budynku zapewniony jest podjazd dla wozkow inwalidzkich, budynek nie jest
przystosowany do poruszania si¢ wozkami inwalidzkimi, brak windy,

stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

wspotpraca z innymi komorkami Urzedu,

kontakt z klientami Urzedu,

bezpieczne warunki pracy na stanowisku,

planowane zatrudnienie od 4 pazdziernika 2021 r.



5. Procentowy wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy

Wskaznik  zatrudnienia  os6b  niepetnosprawnych ~w  Urzedzie Gminy  Stawoborze,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sOb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze
przekroczyl 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1.

wmn

No ok

10.

11.

12.

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (o$wiadczenie) — wedhug
wzoru stanowigcego zatacznik do niniejszego ogloszenia,

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

kserokopie $§wiadectw pracy lub os§wiadczenie w przypadku trwajacego stosunku pracy,
o$wiadczenie kandydata stwierdzajace, ze posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych
oraz korzysta z petni praw publicznych,

o$wiadczenie stwierdzajace, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,
o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem — dla potrzeb niezbednych dla realizacji
procesu naboru o tresci: ,,Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz. UE Nr L 119/1),
wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzad Gminy w
Stawoborzu, w celu udziatu w ogloszonym naborze na wolne stanowisko urzednicze”,
wymagane o$wiadczenia, list motywacyjny i zyciorys (CV) nalezy opatrzy¢ wlasnorgcznym
podpisem kandydata,

kserokopie dokumentow ztozonych w ofercie nalezy poswiadczy¢ przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginalem,

spis wszystkich dokumentow sktadanych w ofercie przez kandydata.

7. Dodatkowymi dokumentami mogg by¢:

1.

2.

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach 1 innych dokumentow
potwierdzajacych umiejetnosci i osiagnigcia zawodowe,
referencje lub opinie.

8. Miejsce i termin skladania dokumentow:

1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w  zamknigtej kopercie
z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. obstugi rady gminy
i ewidencji dzialalnosci gospodarczej” W godzinach pracy Urzedu Gminy Stawoborze ul.
Kolejowa 8, 78-314 Stawoborze, lub dostarczy¢ za posrednictwem poczty w terminie do dnia
27 wrzesnia 2021 roku do godziny 15%.

Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie b¢dg rozpatrywane.



9. Pozostale informacje

1. Nabor zostanie przeprowadzony przez Komisj¢ Rekrutacyjng powotang zarzadzeniem Wojta
Gminy Stawoborze.

2. Etapy naboru:

a. sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym,
b. rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spelniajagcymi wymogi formalne, wedlug
kolejnosci spetniania kryteriow naboru.

3. Kandydaci, ktorzy spetniag wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu o naborze zostang
poinformowani indywidualnie i zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna.

4. W zyciorysie (CV) nalezy poda¢ numer telefonu w celu umozliwienia powiadomienia o
terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

5. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Stawoborze oraz na tablicy ogltoszen Urzedu Gminy Stawoborze.

6. Po zakonczeniu procedury naboru, osoby ktore nie zostaly zatrudnione moga odebraé swoje
dokumenty aplikacyjne w kazdym czasie, w godzinach pracy Urzedu. W przypadku nie
odebrania dokumentéw zostang one zniszczone po okresie, o ktérym mowa w art. 15 ust. 1
ustawy o pracownikach samorzadowych (po trzech miesigcach).

7. Zastrzega si¢ prawo odwotania naboru bez wylaniania kandydatow, w kazdym czasie, bez
podania przyczyny.

WOIT
I- mgr inz. Marcin Ksigzek
Zataczniki:

Kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

Klauzula informacyjna



https://wilkow.pl/download/19210/3kwestionariusz-dla-osoby-ubiegajacej-sie-o-zatrudnienie.rtf
https://wilkow.pl/download/19211/4klauzula-informacyjna.docx

