) ZARZADZENIE NR 4/2019
WOJTA GMINY MIEJSCE PIASTOWE —~ KIEROWNIKA URZEDU
Z dnia 1 lutego 2019 r.

w sprawie ogloszenia naboru oraz powolania komisji rekrutacyjnej
do przeprowadzenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z pdzn. zm.) oraz zarzadzenia Nr 258/2016
Wojta Gminy Miejsce Piastowe z dnia 15 listopada 2016 roku w sprawie ustalenia zasad
naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze

zarzadza si¢, co nastepuje :

§ 1. 1. Oglasza si¢ nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze: podinspektor ds.
obstugi rady gminy w Urzedzie Gminy Miejsce Piastowe.
2. Powoluje si¢ Komisje Rekrutacyjng w skladzie:
1) Magdalena Hec-Mrozek — Przewodniczaca Komisji;
2) Krzysztof Mercik — Cztonek Komisji;
3) Mariusz Slusarczyk — Cztonek Komisji.

§ 2. Szczegdtowe warunki naboru na wolne stanowisko urzednicze, o ktérym mowa w § 1,
okreslone zostaty w ogloszeniu o naborze, stanowiacym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Do zadan Komisji nalezy:
1) dokonanie analizy dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym;
2) ustalenie listy kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu konkursu;
3) dokonanie oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych;
4) przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej;
5) wylonienie nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatéw, spehiajacych wymagania
niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe, ktérych
Komisja przedstawia Wojtowi celem zatrudnienia wybranego kandydata.

§ 4. Komisja dziafa do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§ S. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogloszeniu na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej — http://bip.miejscepiastowe.pl oraz na tablicy
informacyjnej w Urzgdzie Gminy Miejsce Piastowe.
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Zalgcznik do zarzadzenia Nr 4/2019
Wéjta Gminy Miejsce Piastowe — Kierownika Urzedu
z dnia 1 lutego 2019 1.

Urzad Gminy Miejsce Piastowe
38 — 430 Miejsce Piastowe, ul. Dukielska 14

oglasza nabér kandydatéw do pracy na stanowisko

podinspektor ds. obstugi rady gminy

Wymagania niezbe¢dne:

8)

obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie wyzsze magisterskie;

co najmniej dwuletni staz pracy;

peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

posiadanie nieposzlakowanej opinii;

znajomos¢ zagadnien dotyczacych: ustroju samorzadu gminnego, wyborow
i referendow, ochrony danych osobowych, postgpowania administracyjnego, dostepu
do informacji publicznej, zasad techniki prawodawczej, zasad i trybu wykonywania
czynno$ci kancelaryjnych oraz zakresu dziatania archiwum zaktadowego, wyborow
lawnikow;

posiadanie nastgpujgcych cech: uczciwo$é, sumiennosé, odpowiedzialnose,
skrupulatnos¢, komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista, samodzielno$é,
dyspozycyjnos¢, umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy.

Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)

4)

posiadanie wyksztalcenia wyzszego magisterskiego z zakresu prawa lub administracji;
posiadanie doswiadczenia w pracy na pokrewnym stanowisku pracy w jednostkach
administracji samorzadowej;

posiadanie dobrej znajomosci i umiej¢tnosci obstugi komputera (pakiet MS Office,
program do tworzenia aktéw prawnych);

posiadanie prawa jazdy kat. B.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

obsluga organizacyjno-techniczna posiedzen rady gminy i jej komisji,

w szczegolnosci:

— przygotowywanie we wspoOlpracy z wlasciwymi merytorycznie stanowiskami,
w tym z radcg prawnym materialtéw dotyczacych projektéw uchwat rady gminy
i jej komisji oraz innych materialéw na posiedzenia tych organéw,

— zapewnienie prawidlowego przygotowania materialow na sesje, posiedzenia
komisji, zbieranie materialéw bedacych przedmiotem obrad i przedstawianie ich
wojtowi, przewodniczacemu rady i wlasciwym komisjom,

— przekazywanie korespondencji do i od rady gminy i jej komisji oraz
poszczegdlnych radnych,

— przekazywanie soltysom materiatéw informacyjnych poddawanych pod obrady
rady gminy,

— podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji,
zebran, posiedzen i spotkan rady gminy i jej komisji,



— protokotowanie sesji, posiedzen, zebrar i spotkan rady gminy i jej komisji,

— przygotowywanie materiatéw do projektéw planéw pracy rady gminy i jej komisji,

— przechowywanie uchwal podejmowanych przez rade gminy i jej komisje oraz
protokolow z posiedzen tych organdw,

— przesylanie podjetych uchwat do organéw nadzoru oraz do publikacii,

— prowadzenie rejestrow: uchwal rady gminy, interpelacji radnych, wnioskéw
i opinii komisji rady, zarzgdzen wojta,

— zapewnienie pomocy radnym w wykonywaniu przez nich mandatu radnego,

— przekazywanie komorkom organizacyjnym urzedu i gminnym jednostkom
organizacyjnym do realizacji uchwal rady gminy oraz przygotowywanie
sprawozdan z ich realizacji,

— prowadzenie spraw zleconych przez przewodniczacego rady gminy,

— prowadzenie niezbednej statystyki dotyczacej radnych;

2) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow szczegélnych zwiazanych z wyborami
iz przeprowadzaniem referendum, obsluga organizacyjno-administracyjna

1 techniczna urzednika wyborczego;

3) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami tawnikow;
4) udzielanie pomocy w zakresie wyboréw soltyséw i organéw samorzadu wiejskiego
oraz wspoldziatania solectw z organami gminy. Prowadzenie zbioréw uchwal

i protokotoéw zebran wiejskich.;

5) prowadzenie archiwum zakladowego — wykonywanie obowigzkéw koordynatora
czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnoscei:

— przyjmowanie do archiwum dokumentacji ze stanowisk pracy,

— wspolpraca z Archiwum Panstwowym w zakresie przekazywania dokumentacji
archiwalnej i brakowania dokumentacji niearchiwalne;.

. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku (liczba etatéw, wymiar czasu

pracy, miejsce wykonywania pracy itp.):

1) 1 etat — pelny wymiar czasu pracy — Urzad Gminy Miejsce Piastowe,
38 —430 Miejsce Piastowe, ul. Dukielska 14;

2) praca jednozmianowa w systemie réwnowaznego czasu pracy;

3) praca w pomieszczeniu biurowym znajdujacym si¢ na parterze budynku, w budynku
wystepuje ograniczony dostgp do pomieszczen zlokalizowanych na pietrach dla 0sob
majacych problemy z samodzielnym poruszaniem si¢ po ciggach komunikacyjnych
(brak windy), stanowisko pracy nie jest dostosowane do potrzeb 0s6b
niepelnosprawnych;

4) praca wymagajagca wysitku umyslowego, bezposredniego kontaktu z klientami
Urzgdu, wyjazdow w teren (sesje wyjazdowe rady gminy), obstugi komputera wraz
z zainstalowanym oprogramowaniem oraz urzgdzen biurowych;

5) praca wykonywana jest w wymuszonej pozycji ciala (w wigkszosci praca siedzaca) —
praca z dokumentami, obstuga monitora ekranowego powyzej 4 godzin na dobe.

. Urzad Gminy Miejsce Piastowe informuje, ze w miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia niniejszego ogloszenia, wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, przekracza 6%.

. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;j;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor do pobrania
w Urzegdzie Gminy Miejsce Piastowe);



4) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;

5) kopie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia);

6) kopie innych dokumentéw $wiadczacych o posiadanych kwalifikacjach
i umiejgtnosciach;

7) pisemne oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

8) pisemne oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
1 korzystaniu z petni praw publicznych oraz o tym, ze nie toczy si¢ wobec kandydata
postepowanie karne;

9) pisemne oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

10) pisemne oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

11) pisemne o$wiadczenie o nastgpujgcej tresci: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych)”.

12) pisemne oswiadczenie o tresci ,,Przyjmuje¢ do wiadomosci fakt obowigzku publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami
ustawy o pracownikach samorzadowych”.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w Urzedzie Gminy Miejsce Piastowe,
ul. Dukielska 14, 38 — 430 Miejsce Piastowe, w terminie do dnia 11 lutego 2019 r.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem
i adresem zwrotnym kandydata oraz z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze
podinspektor ds. obstugi rady gminy”.

W przypadku zlozenia przez kandydata dokumentéw osobiscie lub przestania ich
poczta, za datg dorgczenia uwaza si¢ date otrzymania tych dokumentéw przez Urzad (date
wplywu do Urzedu). Dokumenty dorgczone po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu
konkursu, zostang poinformowani o jego terminie telefonicznie.

Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedlozyé,
najpézniej w dniu zawarcia z nim umowy o prace, oryginal waznego za$wiadczenia
zawierajgcego informacj¢ o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
uzyskanego na koszt kandydata z Krajowego Rejestru Karnego.

Osoba wyloniona w naborze zatrudniona zostanie z uwzglednieniem przepiséw
art. 16 i art. 19 ustawy dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22018 r. poz. 1260 z pdézn. zm.)
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Miejsce Piastowe, 01.02.2019 .
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