Wajt Gminy Etk
ogtasza nabdr na urzednicze stanowisko pracy
ds. obstugi Rady Gminy
w Urzedzie Gminy Etk
ul. Armii Krajowej 3
zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy

Wymagania niezhedne:

1. wyksztatcenie minimum $rednie,

2. obywatelstwo polskie,

3. co najmniej 2- letni staz pracy, w tym co najmniej 1 rok na stanowisku urzedniczym,

4. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku,

5. petna zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

6. niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

7. nieposzlakowana opinia.

Il. Wymagania dodatkowe:

onpEwNRE

dobra znajomosé obstugi komputera, w szczegélnosci programéw biurowych.

wysoka kultura osobista,

odpornosé na stres,

sumiennosé, rzetelnosé, odpowiedzialnoseé, kreatywnosé, komunikatywnosc,

staz pracy na podobnym stanowisku,

znajomos¢ przepisow: ustawa © samorzadzie gminnym, Kodeks postepowania
administracyjnego.

Ill. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce Pracy: Praca w budynku Urzedu oraz praca w terenie. Bezpieczne warunki pracy. Budynek
nie jest wyposazony w podjazd oraz winde umozliwiajaca wjazd do budynku wézkiem inwalidzkim.
Toalety niedostosowane do wdzkéw inwalidzkich.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze, przemieszczaniem
sie wewngtrz budynku oraz pracg w terenie, bezposredni kontakt z interesantami.

Wskaznik zatrudnienia oséh niepetnosprawnych: W miesiacu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spoteczne]j oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6
%.

IV, Zakres wykonywanych zadanh na stanowisku:

vk wN

~No

przygotowywanie we wspolpracy z wilasciwymi merytorycznie wydziatami i samodzielnymi
stanowiskami pracy, materiatdw dotyczacych projektéw uchwat Rady i jej Komisji
oraz innych materiatow na posiedzenia i obrady tych organdw, w tym podejmowanie czynnosci
zapewniajacych Przewodniczgcemu Rady kierowanie pracami Rady;

organizowanie przyjmowania obywateli przez Przewodniczacego Rady;

nrzechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade;

przygotowywanie materiatéw do projektdw planéw pracy Rady i jej Komisji;

podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady, jej Komisji;

protokotowanie sesji, posiedzen, komisji, zebrar i spotkarn;

prowadzenie rejestru uchwat Rady i ewidencjonowanie protokotéw z sesji Rady;

prowadzenie rejestru wnioskdw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych i softysdw,
koordynacja i nadzér nad terminowym udzielaniem odpowiedzi;
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9. przyjmowanie od Przewodniczgcege Rady oswiadczenn majgtkowych wraz z kopig zeznah
o wysokoéci dochodu w roku podatkowym, oswiadczenia o dziatalnosci gospodarczej
i zatrudnieniu w jst dotyczacych radnych;

10. przekazywanie na stanowiska pracy Urzedu uwierzytelnionych kserokopii uchwat Rady w zakresie
dotyczacym prowadzonych merytorycznie spraw;

11. prowadzenie spraw dotyczacych ogtaszania i publikacji aktéw prawa miejscowego;

12. przekazywanie wszystkich uchwat wg wiasciwoéci do:

a) Wojewody Warminsko — Mazurskiego,

b) Regionalnej lzby Obrachunkowej w Olsztynie,

¢} stron realizujacych zadania wynikajace z podjetych uchwat.
13. sporzadzanie list wypftat diet:

a) Przewodniczgcego Rady,

b} radnych Gminy,

c) softyséw Gminy.

14. prowadzenie spraw 2zwigzanych z zabezpieczeniem od strony organizacyjnej i technicznej
prawidtowego przeprowadzania wyborow do rad soteckich, softysow, w tym prowadzenie innych
spraw z tego wynikajacych, obstuga zebran i narad z sottysami.

15. zapewnienie obstugi i udzielenie pomocy przy konsultacjach spotecznych i referendum;

16. wykonywanie zadait wynikajgcych z ustawy o zbiorkach publicznych, a naleigcych
do kompetencji Wajta;

17. organizacyjne przygotowywanie wszelkich spiséw prowadzonych na terenie Gminy
organizowanych przez Gtéwny Urzad Statystyczny;

18. przyjmowanie i rejestracja pism wptywajacych do Przewodniczgcego Rady Gminy Etk;

19. przy)mowanie, rejestracja skarg i wnioskdw wptywajacych do Przewodniczacego Rady Gminy Etk.

V. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

CV z dokiadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace] sie o zatrudnienie,

kserokopie Swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$c z oryginatem),

kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe

(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

6. oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnodci do czynnoéci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

7. oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

8. odwiadczenie o udostepnianiu danych osobowych,

9. zaswiadczenie lekarskie potwierdzajgce stan zdrowia pozwalajagcy na zatrudnienie
na stanowisku,

10. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach {poswiadczone przez

kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).

S A .

W przypadku wyifonienia kandydata na ww. stanowisko pracy, kandydat przed zawarciem stosunku
pracy winien dostarczy¢ na wiasny koszt oryginalny dokument o nie figurowaniu w Kartotece Karnej
Krajowego Rejestru Karnego.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem dokiadnego przebiegu kariery
zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dia
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku
o ochronie danych osobowych {Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 z pézn. zm.) oraz ustawq z dn. 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202.)".

Wyklucza sie przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng, z wyjatkiem dokumentéw
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego
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kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie z ustawa z dnia 18 wrzesnia 2001 roku o podpisie elektronicznym
(Dz. U. 2013, poz. 262).

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny byé wiasnorecznie podpisane i ztoZzone osobiscie
w sekretariacie Urzedu Gminy Etk, ul. Armii Krajowej 3 Ilub doreczone listownie
w terminie do dnia 20 kwietnia 2015 roku do godz. 15.00 pod adresem: Urzad Gminy Elk,
ul. Armii Krajowej 3, 19 ~ 300 Etk w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabdr na wolne stanowisko
urzednicze ds. obstugi Rady Gminy”.

Aplikacje, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod numerem telefonu 87 610 44 37,
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej] www.bip.elk.gmina.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy EKk,
ul. Armii Krajowej 3.

Etk, dnia 8 kwietnia 2015 roku
Wojt G Etk

mgr Toma$z Osewski

Sporzqdzita: Anna Witkowska dg{f kwietnia 2015, tel. 87 6104437 w.112 Ky

Sprawdzita: Joanna Krzemifiska str. 3



