Wéjt Gminy Nur oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

podinspektor ds. obstugi rady w Urze¢dzie Gminy Nur
1. Wymagania niezb¢dne:

1) spelnienie wymogow kwalifikacyjnych dla stanowisk urzedniczych okreslonych w ustawie
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2022, poz. 530 ze zm.),

2) wyksztalcenie wyzsze,

3) umiejetnos¢ prowadzenia transmisji 1 utrwalania ich za pomoca urzadzen rejestrujacych
obraz i dzwigk,

4) prawo jazdy kat. B,

5) stan zdrowia umozliwiajacy prace na ww. stanowisku.
2. Wymagania dodatkowe:

1)  znajomos$¢ i umiejetnos¢ stosowania przepisOw prawa pozwalajaca na wykonywanie

zadan na powierzonym stanowisku, w szczegélnosci przepisbw prawa dotyczacych

funkcjonowania samorzadu gminnego, ustawy o pracownikach samorzadowych,

rozporzadzenia w sprawie wynagrodzen pracownikow samorzadowych, znajomos$¢ regulacji

prawnych z zakresu prawa pracy, znajomos¢ ustawy Kodeks Wyborczy, znajomos$¢ prawa o

ustroju sadow powszechnych oraz rozporzadzenia w sprawie BIP, ustawy o dostepie do

informacji publicznej, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o bezpieczenstwie imprez

masowych, ustawy o doreczeniach elektronicznych, znajomo$¢ 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

takich danych, znajomos$¢ Statutu Gminy, Statutow Sotectw, znajomos$¢ instrukcji kancelaryjne;j

oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zaktadowego

2) znajomos¢ kodeksu postepowania administracyjnego, sprawozdawczosci z GUS.

3) biegta znajomos¢ obstugi komputera, w tym pakietéw biurowych Office oraz Adobe Acrobat

4) znajomos$¢ programu LEGISLATOR, CRV, Movie Maker, OBS Studio, Total Commander
(mile widziane doswiadczenie)

5) umiejetno$¢ elektronicznego przesytania danych, korzystania z poczty elektronicznej oraz
obstugi urzadzen biurowych,

6) umiejetnos¢ samodzielnej pracy i pracy w zespole,

7) sumiennos¢, rzetelnosé, odpowiedzialnosé, kreatywnos¢, samodzielnos¢, komunikatywnosc,
dobra organizacja pracy, konsekwencja w realizowaniu zadan, odporno$¢ na stres,

umiejetnosc korzystania z przepisow prawa.



3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) obstuga rady, komisji, klubéw radnych i radnych, w tym:

a) przygotowywanie posiedzen (sesji rady, klubow radnych i komisji rady),

b) opracowywanie materiatow na obrady (projekty uchwat, protokotdéw, opinii, wnioskow)

c) prowadzenie spraw zwigzanych z transmitowaniem iutrwalaniem za pomoca urzadzen
rejestrujacych obrazu i dzwigku z obrad Rady Gminy Nur oraz udostgpnianiem w Biuletynie
Informacji Publicznej i na stronie internetowej Gminy Nur.

d) opracowywanie materiatow zobrad: uchwal, protokotow, opinii, wnioskow oraz
przekazywanie ich wojtowi i instytucjom, ktorych dotycza,

e) zapewnienie przewodniczacemu i wiceprzewodniczacym rady oraz komisjom rady
wszechstronnej pomocy w realizacji zadan okréélonych w Statucie Gminy Nur,

2) przygotowywanie uchwat rady do przedtozenia organom kontroli oraz do publikacji
w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Mazowieckiego,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga oswiadczen majatkowych radnych gminy,

4) prowadzenie i udostepnianie do wgladu rejestru i zbioréw aktow prawa miejscowego,

5) prowadzenie rejestrow i zbioréw:

a) uchwal rady, protokotow komisji i sesji,

b) interpelacji radnych,

¢) wnioskow 1 opinii,

6) organizowanie pomocy instruktazowo-szkoleniowej dla radnych,

7) przygotowywanie korespondencji przewodniczacego rady,

8) przyjmowanie, koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow przez przewodniczacego
rady,

9) sporzadzanie list obecnosci z sesji rady i posiedzen komisji w celu naliczenia diet,

10) przygotowanie materiatéw dla radnych, komisji i przekazanie ich w terminie ustalonym
przez przewodniczacego rady,

11) sporzadzenie projektow uchwat procedowanych przez rade iuzgadnianie ich zradca
prawnym,

12) przyjmowanie, rejestracja skarg i wnioskow sktadanych przez obywateli do biura rady,

13) organizacja wyboroéw solttysow i cztonkow rad soteckich.

14) realizacja zadan zwigzanych z wyborem tawnikow,

15) wspolpraca z wlasciwym merytorycznie stanowiskiem pracy dotyczaca projektow aktow
prawnych,

16) organizacja i koordynowanie wyboréw prezydenckich, parlamentarnych, samorzagdowych
i referendum,

17) obstuga BIP i strony internetowej Gminy Nur,



18) obstuga platformy ePUAP,

19) organizowanie wyjazdow uczniéw Szkoty Podstawowe] w Nurze na zajecia sportowo-
rekreacyjne w ramach funduszu Gminnego Programu Przeciwdziatania Alkoholizmowi
i Zapobiegania Narkomanii, wtym dokonywanie rezerwacji, przygotowywanie umow
i rozliczanie faktur.

20) w zakresie promocji gminy:

a) obstuga imprez iuroczystosci z udzialem przedstawicieli gminy, wtym wykonywanie
dokumentacji fotograficznej i redagowanie notatek do aktualnosci na strong internetowa,

b) projektowanie materialow promocyjnych gminy,

21) przygotowanie sprawozdawczo$ci w zakresie prowadzonych spraw,

22) wykonywanie zadan inspektora ochrony danych osobowych Urzgdu Gminy Nur,

23) przygotowywanie do archiwum dokumentacji Wytworzonej na stanowisku pracy,

24) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.
4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae, "

3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i posiadane kwalifikacje,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych ukonczenie form doskonalenia zawodowego,

6) o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwo popelnione umyslnie,

7) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutacji,
8) zaswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

9) oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej sie¢ o zatrudnienie.
5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca w pomieszczeniu zlokalizowanym na I pigtrze budynku Urzedu Gminy Nur, ul.
Drohiczynska 2, 07-322 Nur, w godzinach od 7:30 do 15:30,

2) budynek nie posiada windy i sanitariatow dostosowanych dla osob niepetnosprawnych,

3) pracownik korzysta w pracy z zestawu komputerowego z monitorem ciekltokrystalicznym co
najmniej przez polowe wymiaru czasu pracy,

4) bezposredni kontakt z interesantami,

5) wyjazdy stuzbowe zwiazane z czynno$ciami i wykonywanymi na wskazanym stanowisku

pracy.



Dodatkowe informacje:
kandydaci, ktérzy spetniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze oraz
zakwalifikujg sie do dalszego postepowania zostanag poinformowani telefonicznie,
informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzgdu Gminy Nur,
kandydat wytoniony w drodze naboru jest zobowiazany do zlozenia informacji z Krajowego
Rejestru Karnego o niekaralnosci, opatrzonej data nie wczesniejsza niz miesigc przed
ztozeniem,
Wojt Gminy Nur zastrzega sobie prawo zamknigcia postgpowania konkursowego bez wyboru
ktéregokolwiek z kandydatow na w/w stanowisko,
kandydaci, ktorzy nie przejda pozytywnie procesu rekrutacji proszeni sg o osobiste odbieranie
ztozonych dokumentdw aplikacyjnych w siedzibie Urzgdu Gminy Nur — dokumenty nie beda

odsytane pocztg i po uptywie 6 miesiecy zostang zniszczone.

6. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe] 1i
spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow

Dokumenty mozna sktadac:

1) osobiscie w sekretariacie Urzgdu Gminy Nur, ul. Drohiczyfiska 2, pokdj nr 17,

2) przesytajac na adres Urzgdu Gminy Nur, ul. Drohiczynska 2, 07-322 Nur.
Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na wolne
stanowisko urzednicze podinspektor ds. obstugi rady w Urzedzie Gminy Nur" w terminie do

dnia 20 lipca 2023 roku do godz. 14.00.

Nur, dnia 06 lipca 2023 roku




