ZARZADZENIE Nr 0050.145.2022
BURMISTRZA CZERWIENSKA
z dnia 09 listopada 2022 roku

w sprawie ogloszenia naboru i powotania Komisji Rekrutacyjnej w celu przeprowadzenia
naboru oraz wylonienia kandydata na stanowisko urzednicze - inspektor ds. obshugi
Biura Rady

Na podstawie art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r poz. 530) zarzgdza sig, co nastgpuje:

§ 1.0gtasza sie nabdr na stanowisko urzednicze - inspektor ds. obstugi Biura Rady zgodnie
z zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Powoluje sie Komisje Rekrutacyjng w celu przeprowadzenia naboru oraz wytonienia
kandydata na stanowisko urzednicze - inspektor ds. obstugi Biura Rady w sktadzie:

- Przewodniczacy Komisji - Pawel Wikiera
- cztonek Komisji - Urszula Napierata
- cztonek Komisji - Izabela Fiks

§ 3. Pierwsze posiedzenie Komisji ustala sie na dzien 25 listopada 2022 roku.
§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogtoszeniu w BIP oraz tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy i Miasta w Czerwiensku.

B STraz
Pigtr/ Deftinus




Uzasadnienie

W zwiazku z konieczno$cig zapewnienia ciggtodci pracy na stanowisku ds. obstugi Biura
Rady i okoliczno$ciami w wyniku, ktérych powstanie wakat na przedmiotowym stanowisku
zasadne jest przeprowadzenie naboru na stanowisko urzednicze - inspektor ds. obstugi Biura

Rady.

Opracowal: Pawet Wikiera
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Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 0050.145.2022
Burmistrza Czerwienska

z dnia 09 listopada 2022 r.

OGELOSZENIE

BURMISTRZ CZERWIENSKA OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

NAZWA I ADRES JEDNOSTKI - Urzad Gminy i Miasta w Czerwiensku ul. Rynek 25
NAZWA STANOWISKA PRACY- inspektor ds. obstugi Biura Rady

WYMIAR ETATU -1 etat

WYMAGANIA

1. Wymagania niezbedne:

1.
2.

obywatelstwo polskie®,

wyksztatcenie wyzsze oraz minimum 3 letni staz pracy albo wyksztatcenie $rednie oraz
minimum 5 letni staz pracy;

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku;

nieposzlakowana opinia;

znajomo$¢ przepisébw prawa i umiejetnodci ich stosowania w zakresie zadan
realizowanych na stanowisku pracy, w szczegélnosci, zwigzanego z problematyka na
stanowisku pracy tj. znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy kodeks
postepowania administracyjnego, rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych;

umiejetnoé¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego (m.in. Microsoft Word,
Excel) oraz urzadzen biurowych

2. Wymagania dodatkowe:

1
2)
3)

4
5)

komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista,

odpowiedzialnos¢, sumienno$é i rzetelnose,

odpornoé¢ na stres, tatwo$¢ nawigzywania kontaktow, terminowos¢, obowigzkowosc,
umiejetno$¢ analitycznego mys$lenia,

umiejetnoé¢ samodzielnego podejmowania decyzji oraz pracy w zespole,

umiejetnos$¢ obstugi Legislatora.

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU
Wykonywanie zadan zwigzanych z obstuga administracyjng i kancelaryjno-techniczng

Rady i jej Komisji oraz Przewodniczacego Rady, udzielanie radnym pomocy
w wykonywaniu ich mandatu.
Prowadzenie:

e rejestruizbioru uchwat Rady,
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17.

18.

VL.
1
2)
3)

4)

VIL

VIIL
1
2)
3)
4)
5)

ewidencji projektéw uchwat,
protokotow sesji i posiedzen Komisji,
rejestru interpelacji i zapytan radnych,
rejestru rozpatrywanych skarg i petycji przez Radg,

¢ ewidencji udziatu radnych w sesjach i posiedzeniach Komisji statych Rady.
Opracowywanie harmonograméw pracy Rady oraz grafikéw dyzuréw radnych.
Wprowadzanie i uaktualnianie danych w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie
zadan Biura Rady.
Rozsytanie zawiadomien, zaproszen oraz ogloszen na sesje Rady wraz z porzadkiem
obrad i materiatami bedacymi przedmiotem sesji (w tym projekty uchwat).
Sporzadzanie protokotdéw sesji i komisji Rady.
Przekazywanie podjetych uchwat Rady Burmistrzowi i wprowadzanie ich do Biuletynu
Informacji Publiczne;j.
Przesytanie uchwat Rady organom nadzoru i wg wiasciwosci oraz do publikacji
w wojewddzkim dzienniku urzedowym - gdy jest taki wymaog prawny.
Wspo6tdziatanie z pracownikami Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy w zakresie
przygotowywania projektéw uchwat.
Prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem planéw pracy Rady i jej Komisji.
Przygotowywanie sali konferencyjnej na sesje oraz miejsc pod obrady komisji Rady.
Obstuga kancelaryjna komisji doraznych powotanych przez Rade.
Przygotowywanie list obecnosci sesji i komisji Rady oraz zestawien obecnosci radnych
celem naliczenia i wyptaty im diet.
Prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi radnych.
Planowanie budzetu zwigzanego z obstuga Biura Rady.
Przygotowywanie sprawozdan z dziatalno$ci Rady i jej organéw.
Wykonywanie zadan wynikajacych z ochrony praw radnych, realizacja $wiadczen
finansowych i rzeczowych przystugujacych radnym.
Kompletowanie i przekazywanie akt sprawy do archiwum w zakresie dziatania Biura
Rady.

WARUNKI PRACY NA STANOWISKU

Praca w wymiarze 8 godzin dziennie, w tym przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
Tygodniowy wymiar pracy - 40 godzin.

Miejsce pracy: budynek pietrowy, stanowisko pracy miesci sig¢ na poziomie - parter,
konieczno$é poruszania sie po kondygnacjach, brak windy.

Praca przy urzgdzeniach biurowych.

WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH

W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy i Miasta w Czerwienskuy,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych wynosi powyzej 6%.

WYMAGANE DOKUMENTY

List motywacyjny.

Zyciorys /CV/ z dokladnym opisem pracy zawodowej.
Kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.
Kserokopie dokumentéw po$wiadczajacych staz pracy.
Kserokopia dokumentu po$wiadczajgca wyksztatcenie.



6) Kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach

i umiejetnosciach.
7) Oéwiadczenie o niekaralnoéci za przestepstwo popeitnione umyslnie z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

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

9) Oéwiadczenie, ze kandydat ma petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
w peini praw publicznych.

10) Oéwiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

11) Inne dokumenty wymagane przepisami prawa - w przypadku oséb niepetnosprawnych
orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci.

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w pkt 4,5,6 i 10 powinny by¢
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

Dokumenty aplikacyjne, o ktérych mowa w pkt 1 (list motywacyjny), 2 (zyciorys /CV/)
i 3 (kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie) powinny zawiera¢ podpisang
klauzule ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb zwigzanych z prowadzonym naborem na wolne stanowisko urzednicze - inspektor ds.
obstugi Biura Rady zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. roku o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2019 r,, poz. 1781), Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 2016. 119. 1) oraz ustawq
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530)".

Termin sktadania ofert: do dnia 24 listopada 2022 roku do godz.15.00

Miejsce sktadania ofert: Urzad Gminy i Miasta w Czerwiensku
ul. Rynek 25 66-016 Czerwiensk

Pozostate informacje:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy
naboru na stanowisko urzednicze - inspektor ds. obstugi Biura Rady” w sekretariacie Urzgdu
Gminy i Miasta w Czerwiensku, ul. Rynek 25, 66-016 Czerwiensk osobiscie lub poczta tradycyjna
na adres Urzedu, lub poczta elektroniczng na adres ugim@czerwienskpl w  przypadku
posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego.

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub bedg niekompletne -
nie beda rozpatrywane.

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




Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy i Miasta w Czerwiefisku oraz na wolne urzednicze stanowiska kierownicze
w jednostkach organizacyjnych Gminy Czerwiensk okresla zarzadzenie nr 0050.5.2017
Burmistrza Czerwienska z dnia 05 stycznia 2017 roku /link do strony:

http://bip.czerwiensk.pl/akty/298/158/w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wol
ne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy i Mi
asta w Czerwiensku oraz na wolne urzednicze stanowiska kierownicze w jednostkach organi
zacyinych Gminy Czerwiensk/

# Burmistrz Czerwieniska, upowszechniajac informacje o wolnych stanowiskach urzgdniczych. w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktérych poza obywatelami polskimi mogg ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspélnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej — art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U, z 2022 r. poz. 530).



