ZARZADZENIE Nr 0050£%2018
BURMISTRZACZERWIENSKA
z dnia 10 wrzesnia 2018 roku

w sprawie ogloszeniu naboru i powotania Komisji Rekrutacyjnej w celu przeprowadzenia
naboru oraz wylonienia kandydata na stanowisko inspektora ds. obstugi Biura Rady
w Urzedzie Gminy i Miasta w Czerwiensku

Na podstawie art. 13 ust. | ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z pdzn. zm.) zarzadza sig. co nastepuje:

§ 1.0glasza si¢ nabor na stanowisko inspektora ds. obstugi Biura Rady w Urzedzie Gminy
i Miasta w Czerwiensku zgodnie z zatacznikiem do niniejszego zarzagdzenia.

§ 2. Powotluje si¢ Komisje Rekrutacyjna w celu przeprowadzenia naboru oraz wytonienia
kandydata na stanowisko inspektora ds. obstugi Biura Rady w Urzgdzie Gminy i Miasta
w Czerwiensku w sktadzie:

- Przewodniczaca Komisji - Malgorzata Kuzniar

- cztonek Komisji - Leszek Jedras

- czlonek Komisji - Pawel Wikiera

§ 3. Pierwsze posiedzenie Komisji ustala si¢ na dzien 24 wrzesnia 2018 r,
§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogtoszeniu w BIP.




Zalgeznik Nr | do

Zarzadzenia Nr 0050.....2018
Burmistrza Czerwienska

z dnia 10.09.2018 r.

OGLOSZENIE

BURMISTRZ CZERWIENSKA OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

L. NAZWA 1 ADRES JEDNOSTKI - Urzad Gminy i Miasta Czerwiensk
ul. Rynek 25

I1. NAZWA STANOWISKA PRACY - Inspektor ds. obstugi Biura Rady
w Urzedzie Gminy i Miasta w Czerwienisku

I WYMIAR ETATU - [ etat

Iv. WYMAGANIA

1. NIEZBEDNE

1) Ma obywatelstwo polskie.

2) Ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

3) Nie byla karana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane.
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

4) Ukonczyta co najmniej szkote $rednia.

5) Posiada co najmniej 5 letnia praktyke zawodowa na stanowisku - obstuga Biura
Rady w jednostce budzetowej

2. DODATKOWE

1) Znajomos¢ przepiséw ustawy o samorzadzie gminnym, instrukcji kancelaryjnej oraz
innych przepiséw prawa niezbednych do realizacji zadan na stanowisku pracy.

2)  Znajomos¢ komputerowych — programow pakietu MS  Office, Legislator oraz
umiejetnosé szybkiego uczenia sie.

3)  Odpornos¢ na stres, umiejetnosé pracy w zespole, wysoka kultura osobista.
samodzielnos¢,  odpowiedzialnos¢, rzetelnosé.  obowiazkowoscé,
kreatywnos¢, dyspozycyjnosc.

V. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

1. Wykonywanie zadan zwiazanych 2z zapewnieniem obshugi administracyjnej
I kancelaryjno-technicznej Rady i jej Komisji oraz Przewodniczacego Rady, udzielanie
radnym pomocy w wykonywaniu ich mandatu.

2. Prowadzenie:

- rejestru i zbioru uchwal Rady.

- ewidencji projektow uchwal,

- protokolow sesji i posiedzen Komisji,

- rejestru interpelacji radnych,

- rejestru rozpatrywanych skarg i petycji przez Rade,

- ewidencji udziatu radnych w sesjach i posiedzeniach Komisji stalych Rady.

3. Opracowywanie harmonograméw pracy Rady oraz grafikow dyzuréw radnych.

4. Wprowadzanie i uaktualnianie danych w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie
zadan biura rady.



5. Rozsylanie zawiadomien, zaproszen oraz ogloszen na sesje Rady wraz z porzadkiem
obrad i materiatami bedacymi przedmiotem sesji (w tym projekty uchwat).

6. Sporzadzanie protokotow sesji i komisji Rady.
7. Przechowywanie nosnikow zapisu elektronicznego z sesji Rady.

8. Przekazywanie podjetych uchwal Rady Burmistrzowi i wprowadzanie ich do Biuletynu
Informacji Publiczne;.

9. Przesylanie uchwal Rady organom nadzoru i wg wlasciwosci oraz do publikacji
w wojewodzkim dzienniku urzgdowym — gdy jest taki wymaog prawny.

10. Dokonywanie na zlecenie Przewodniczacego Rady okresowych sprawozdan i analiz
wycinkowych oraz kompleksowych z zakresu problematyki funkcjonowania Rady i jej

organow,

1. Wspoldzialanie z pracownikami Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy w zakresie
przygotowywania projektow uchwal.

12. Prowadzenieépraw zwiazanych z opracowywaniem planow pracy Rady i jej Komisji.
13. Przygotowywanie sali  konferencyjnej na sesje oraz miejsc pod obrady komisji Rady.
14. Obstuga kancelaryjno-techniczna komisji doraznych powolanych przez Rade.

15. Przygotowywanie list obecnosci sesji i komisji Rady oraz zestawien obecnosei radnych
celem naliczenia i wyplaty im diet.

16. Prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadezeniami majatkowymi radnych.
17. Planowanie budzetu zwiazanego z obstuga administracyjno-biurowa Rady.
18. Przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci Rady:.

19. Zapewnienie warunkow organizacyjnych i techniczno-kancelaryjnych dla dzialalnosci
kontrolnej Komisji Rady oraz wspotdziatanie z innymi organami kontroli panstwowej.

20. Wykonywanie zadan wynikajacych z ochrony praw radnych. realizacja $wiadczen
finansowych i rzeczowych przystugujacych radnym.

21. Kompletowanie i przekazywanie akt sprawy do archiwum w zakresie dzialania biura
rady.

22. Prowadzenie obslugi administracyjno-prawnej i pelnej ksiegowosci jednostek
organizacyjnych trzech gmin nalezacych do Miedzyzakladowej Pracowniczej Kasy
Zapomogowo Pozyczkowej przy Urzedzie Gminy i Miasta w Czerwiensku.



VI. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU

I) Praca w wymiarze 8 godzin dziennie w tym przy komputerze powyze) 4 godzin
dziennie.

2) Tygodniowy wymiar czasu pracy - 40 godzin

3) Miejsce pracy: budynek pietrowy, stanowisko pracy miesci sie na poziomie parteru,
ze wzgledu na charakter wykonywanej pracy koniecznos¢ poruszania si¢ po
kondygnacjach, brak windy.

4) Praca przy urzadzeniach biurowych.

VII. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy i Miasta w Czerwietisku. w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowe] i spolecznej oraz zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych wynosi wiecej niz 6%.

VIIL. WYMAGANE DOKUMENTY

List motywacyjny.

Zyciorys/CV/.

Kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie.

Kserokopie dokumentow poswiadczajacych staz pracy.

Kserokopia dokumentu poswiadczajaca wyksztalcenie.

Kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach

i umiejetnosciach .

Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie.

8. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania przy na ww.
stanowisku.

9. Oswiadczenie, ze kandydat ma petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta w pelni praw publicznych.

10. Inne  dokumenty wymagane przepisami prawa - w przypadku osob
niepetnosprawnych orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci.
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Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktorych mowa w pkt 4,5,6 i 10 powinny
by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno§é z oryginalem.

Dokumenty aplikacyjne, o ktérych mowa w pkt 1,2 i 3 powinny zawieraé podpisang
klauzule ., Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb zwigzanych z prowadzonym naborem na wolne stanowisko
urzg¢dnicze zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z 2018 r,, poz. 1000) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2018r. poz. 1260 z pozn. zm.)

Termin sktadania ofert: do dnia 21 wrzes$nia 2018 r. do godz.12.00

Miejsce skladania ofert: Urzad Gminy i Miasta Czerwiensk
ul. Rynek 25 66-016 Czerwiensk



Pozostate informacje:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
wDotyczy naboru na stanowisko inspektora ds. obstugi Biura Rady w Urzedzie Gminy
i Miasta w Czerwierisku" w sekretariacie Urzedu Gminy i Miasta w Czerwiensku. ul. Rynek
25, 66-016 Czerwiensk osobiscie lub poczty tradycyjng na adres Urzedu, lub poczta
elektroniczng na adres ugim@czerwiensk.pl w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu
elektroniczneg .

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub beda niekompletne -
nie beda rozpatrywane.

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internatowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://www.bip.czerwiensk.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu przy
ul. Rynek 25.






