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NABORZE KANDYDATOW NA STANOWISKO URZEDNICZE

OSZENIE URZEDU GMINY OSTROW MAZOWIECKA

Urzad Gminy Ostréow Mazowiecka, ul. Gen. WL Sikorskiego 5, 07-300 Ostréw Mazowiecka
oglasza w dniu 1 wrzesnia 2016r. nabér kandydatéw na stanowisko urzednicze:

DO SPRAW OBSLUGI RADY GMINY

I. WYMAGANIA KONIECZNE, ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:

1)
2)
3)

4)
S)
6)
7)

8)

obywatelstwo polskie,

peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku,

wyksztalcenie wyzsze — administracja,

bardzo dobra znajomos¢ nizej wymienionych przepisow:

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016r. poz. 446) oraz
aktow wykonawczych do tej ustawy,

ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2015
poz. 2058 ze zmianami) oraz aktow wykonawczych do tej ustawy,

ustawy z dnia 21 lutego 2014r. o funduszu soleckim (Dz. U. z 2014r., poz. 301 ze
zmianami) oraz aktow wykonawczych do tej ustawy,

ustawy z dnia 21 sierpnia 1997r. o ograniczeniu prowadzenia dzialalnosci
gospodarczej przez osoby pelnigce funkcje publiczne (Dz. U. z 2006 r.
nr 216, poz. 1584 ze zmianami) oraz aktow wykonawczych do tej ustawy,

ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktéw normatywnych i niektorych innych
aktow prawnych (Dz.U. z 2016 r., poz. 296) oraz aktow wykonawczych do tej ustawy,

ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. Kedeks wyborczy (Dz. U. Nr 21, poz. 112, ze
zmianami) oraz aktow wykonawczych do tej ustawy,

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie zasad
techniki prawodawczej (Dz.U. z 2016r., poz. 283).

biegta umiejetnos¢ obstugi komputera (srodowisko Windows, Word, Excel).

II. WYMAGANIA DODATKOWE:

1) staz pracy w urzedzie administracji publiczne;,

2) kursy, szkolenia z zakresu zadan wykonywanych na przedmiotowym stanowisku,

3) samodzielnos¢ w wykonywaniu powierzonych zadan.
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IIl. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1)

2)
3)
4)

5)

6)
7
8)
9)

organizacyjno - techniczna obstuga prac Rady Gminy i Komisji Rady Gminy oraz
Mtiodziezowej Rady Gminy,

zapewnienie niezbednej pomocy radnym w sprawowaniu przez nich mandatow,
przygotowywanie projektow uchwat oraz innych dokumentéw rady gminy,

przygotowywanie i wysylanie do organéw nadzoru uchwat oraz innych dokumentow rady
gminy,

przygotowywanie i wysylanie do publikacji uchwal rady gminy, aktow prawa miejscowego
1 obwieszczen,

wspoOlpraca z softysami, radami soteckimi i osiedlami Gminy,

koordynowanie dziatan zwigzanych z realizacja zadan w ramach funduszu soteckiego,
prowadzenie spraw z zakresu udostgpniania informacji publiczne;,

kompleksowa informacja o sprawach zalatwianych w Urzedzie oraz merytoryczna obstuga

0sob korzystajacych z ustug Urzedu,

10) realizacja zadan zleconych zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow

i referendow,

11) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadan.

IV.

1)
2)

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:
praca na pelny etat, w systemie jednozmianowym, 40 godz. w tygodniu,
praca w godzinach od 7:30 do 15:30,

3) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r.

4)
S)

w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2013 r., poz. 1050 ze zm.)
oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow samorzagdowych, zatrudnionych na
podstawie umowy o prace w Urzedu Gminy Ostrow Mazowiecka,

wynagrodzenie wyptacane do 26 dnia kazdego miesigca,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

V. WYMAGANE DOKUMENTY:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

list motywacyjny,
zyciorys — curriculum vitae (z telefonem kontaktowym),

kwestionariusz osobowy (druk do pobrania w BIP, na stronie internetowej Urzedu Gminy
lub w siedzibie Urzedu — pokoj nr 5),

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,
kopie swiadectw pracy,

kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
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7) kopi¢ dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé, w przypadku gdy kandydat na
wolne stanowisko urzednicze, bedacy osoba niepelnosprawng, zamierza skorzysta¢
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2014 r., poz.1202),

8) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

9) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na danym
stanowisku,

10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji.

VL. WYMOGI FORMALNE:

1. Zlozenie wymaganych dokumentow.

2. Spelnienie wymagan koniecznych zwigzanych ze stanowiskiem okreslonych w punkcie L.

VIL. TERMIN I MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:

1. Oferty nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie, opatrzonej imieniem, nazwiskiem i miejscem
zamieszkania oraz dopiskiem: "Dotyczy naboru na stanowisko do spraw obstugi Rady Gminy"
do dnia 12 wrzes$nia 2016 roku, w siedzibie Urzedu Gminy Ostrow Mazowiecka, przy ul. Gen.

W1. Sikorskiego 5, pokoj Nr 15 - sekretariat, do godz. 15.30 lub drogg pocztowa na adres urzedu.

2. W razie zlozenia dokumentéw droga pocztowa, za date¢ ich zlozenia uwaza si¢ dat¢ stempla

pocztowego polskiego urzgdu pocztowego.

3. Aplikacje, ktore wptyna do urzedu po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

VIII. POZOSTALE INFORMACIJE:

1. Lista osob, ktore spelnily wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze oraz
zakwalifikowanych do dalszego postgpowania, zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Ostrow Mazowiecka www.gminaostrowmaz home.pl oraz

umieszczona na tablicy ogloszen Urzedu Gminy do dnia 19 wrzesnia 2016 roku.

2. Dalsze postepowanie polegac bedzie na merytorycznej selekcji kandydatow, poprzez
przeprowadzenie rozméw kwalifikacyjnych lub testu pisemnego, podczas ktorych sprawdzona

zostanie m.in. znajomo$¢ przepisow, o ktorych mowa w punkcie I, pkt 7.

Rozmowy lub test przeprowadzone zostang w siedzibie Urzedu Gminy Ostrow Mazowiecka,

przy ul. Gen. Wt. Sikorskiego 5.
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3. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j

i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

Ostrow Mazowiecka, 1 wrzesnia 2016 r.

\or

mgr\Waldemar Brzostek
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