Urzad Gminy W
OGLAS?
NA WOLNE STANO

1. Stanowisko :
Stanowisko ds. obstugi i

( nazwa stang

2. Wymagania niezb¢dne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych

3) nieposzlakowana opinia,

4) niekaralno$¢ za przestgpstwo umys
przestepstwo skarbowe,

5) wyksztalcenie wyzsze,

6) co najmniej roczny staz pracy w admin

3. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetno$¢ pracy w zespole,

2) umiejetno$¢ opracowywania projektov

3) cechy osobowosci: sumiennos¢ i obow
dyspozycyjnos¢,

4)  znajomos¢ regulacji aktéw prawnych
samorzadowej.

)

z posiedzen,

2) prowadzenie rejestru uchwal Rady, v
radnych oraz skarg i wnioskow zgtosz

3) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta

4) kompletowanie dokumentéw skltadany
wyborcami oraz ewidencjonowanie wn
5) przygotowanie niezbgdnej ilosci mate

bedacych przedmiotem obrad sesji Rad
w}iborami do Sejmu PR, Senatu, Prezydenta RP, Rady

6) wykonywanie zadan zwigzanych z
Gminy, samorzadu mieszkancow,
fawnikow,

7) prowadzenie spraw wynikajacych z us
alkoholizmowi,

8) prowadzenie archiwum zakiadowego,

9) przygotowanie decyzji dotyczacych o
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rady | samorzgdu mieszkarcow

ywiska pracy )

oraz korzystania z praw publicznych,

Ine $cigane z oskarzenia publicznego lub za

listracji samorzadowe;j .

y aktow prawym,,
igzkowos$¢, uczciwosé, cierpliwosé, kreatywnosc,

w zakresie funkcjonowania administracji

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
prowadzenie obstugi technicznej Rady Gminy oraz komisji i kompletowanie dokumentow

ynioskéw i opinii komisji, wnioskow i interpelacji
ronych do Przewodniczacego Rady Gminy,

Gminy,

ch przez radnych, a dotyczacych spotkan radnych z
ioskow z tych spotkan i przekazywanie do realizacji,
riatow dla potrzeb Rady Gminy, komisji i soltysow
y Gminy,

takze referendum, Parlamentu Europejskiego i

tawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu

rganizowania imprez rozrywkowych i artystycznych.

5. Warunki pracy na danym stanowisku

Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy.

Praca administracyjno — biurowa przy uzyciu komputera i innych urzadzen biurowych ( powyzej
4 godzin). Praca wykonywana w wigkszo$ci w pozycji siedzacej. Budynek, w ktorym bedzie
wykonywana praca nie posiada windy, 52 rokich drzwi oraz toalet przystosowanych dla os6b

niepetnosprawnych.
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6. W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
! oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wyniost mniej niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1) CV,

2) list motywacyjny

3) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (dyplom lub zas$wiadczenie o stanie odbytych
studidow),

4)  kwestionariusz osobowy,

5) kserokopie $wiadectw pracy,

6) o$wiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

7) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w petni z
praw publicznych,

8) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

8. Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginalem.

9. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone
klauzulg:

.Na podstawie art. 7 ust 1 RODO oswiadczam, iz wyrazam zgodg na przetwarzanie przez
administratora, ktérym jest Urzqd Gminy Wieczfnia KoScielna moich danych osobowych w celu
przeprowadzenia procedury rekrutacji na stanowisko ds. obstugi rady i samorzqdu mieszkancow.
Powyzsza zgoda zostata wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt. 11 RODO. ,,

10. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiScie w siedzibie urzedu -
sekretariat / pokdj Nr 12 / lub przesta¢ poczta na adres : Urzad Gminy Wieczfnia Koscielna,
Wieczfnia Koscielna 48, 06-513 Wieczfnia Ko$cielna w terminie do dnia 24 pazdziernika 2022
roku do godz. 10.00 z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Stanowisko ds. obstugi rady i
samorzqdu mieszkaricéw . Aplikacje, ktore wplyna do urzgdu po wyzej wymienionym terminie nie
beda rozpatrywane. Zgodnie z regulaminem naboru, po zakonczeniu rekrutacji, dokumenty
aplikacyjne oséb bioracych w niej udzial, mogg by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych lub

odestane poczta.

11. Nabér zoranie przeprowadzony w dwodch etapach:

1. Analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym .

2. Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spelniajacymi wymogi formalne.( kandydaci o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej zostang poinformowani telefonicznie)

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Wieczfnia Koscielna (www.bip.wieczfniakoscielna.pl) oraz na tablicy
ogtoszen Urzedu Gminy Wieczfnia Koscielna.

Wieczfnia Koscielna, dn. 11 pazdziernika 2022 r.




