WOJT GMINY PRZODKOWO

Ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

Ds. obstugi Biura Rady Gminy
Oferta nr 1 z dnia 1 lutego 2019 roku
Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Przodkowo, ul. Kartuska 21, 83-304 Przodkowo;

Informuje si¢, zZe w Urzedzie Gminy Przodkowo wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosi ponad 6%.

Wymagania niezbedne:

1. Wyksztalcenie $rednie.

2. Obywatelstwo polskie 1 pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania z
petni praw publicznych.

3. Nieposzlakowana opinia.

4. Niekaralno$¢ za przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub za umySlne
przestepstwa skarbowe.

5. Dobry stan zdrowia.

6. Dobra znajomos$¢ obowigzujgcych przepiséw i regulacji prawnych zwigzanych z praca
na przedmiotowym stanowisku (w szczegdlno$ci ustawy o samorzadzie gminnym,
kodeks wyborczy).

Wymagania dodatkowe:

1. Biegta znajomos¢ obstugi komputera (MS-OFFICE).

2. Odpowiedzialno$¢, systematycznos$¢, doktadno§¢ w dziataniu, komunikatywnosé,
uprzejmosc¢.

Umiejetno$¢ korzystania z przepisOw prawa, praca w zespole, kreatywnos$¢.
Znajomos¢ obstugi Edytora Aktow Prawnych.

Znajomos$¢ obstugi systemu do transmisji obrad.

Doswiadczenie zawodowe zwigzane ze specyfika danego stanowiska.

o0k ow

Zakres stanowiska pracy:

1. Obstuga organizacyjno — techniczna posiedzen Rady Gminy i komisji Rady, a w
szczegblnosci:

1) Przygotowywanie we wspoltpracy z wlasciwymi merytorycznie Stanowiskami,
w tym radca prawnym materiatlow dotyczacych projektow uchwat Rady i jej
komisji oraz innych materialow na posiedzenia tych organow;

2) Przygotowywanie zawiadomien i zaproszen oraz rozsylanie ich wraz z
zatwierdzonymi materiatami sesyjnymi do radnych 1 innych o0s6b
zaproszonych;

3) Dopilnowanie nalezytego przygotowania sali obrad i stworzenie odpowiednich
warunkow obrad;



4) Zapewnienie prawidlowego przygotowania materialow na sesj¢, posiedzenie
komisji, zbieranie materiatéw bedacych przedmiotem obrad i przedstawienie
ich Wojtowi, Przewodniczagcemu Rady i wtasciwym komisjom;

5) Przekazywanie — za posrednictwem Sekretariatu — korespondencji do i od
Rady, jej komisji oraz poszczeg6lnych radnych;

6) Przekazywanie soltysom materiatdbw informacyjnych poddawanych pod
obrady Rady;

7) Podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem
sesji, zebran, posiedzen i spotkan Rady i jej komisji;

8) Protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan Rady i jej komisji;

9) Przygotowywanie materiatlow do projektéw plandéw pracy Rady i jej komisji;

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem planéw pracy Komisji i
ich realizacja;

11) Obstugiwanie komisji niestatych powotywanych doraznie przez Radg;

12) Przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Gminy i jej komisje oraz
protokoléw z posiedzen;

13) Przesytanie podjetych uchwat do Wojewody 1 Regionalnej Izby
Obrachunkowej oraz do Dziennika Urzgdowego Wojewodztwa Pomorskiego
(publikacja aktoéw prawnych);

14) Zamieszczanie uchwat w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Przodkowo;

15) Prowadzenie obstugi spraw w zakresie skarg i wnioskow kierowanych do

Rady Gminy;
16) Opracowywanie czystopisow pism urz¢dowych i przekazywanie ich do
aprobaty Przewodniczgcemu Rady — zgodnie z uzgodnieniem z

Przewodniczacym Rady;
17) Prowadzenie rejestru:
a) uchwat Rady;
b) wnioskéw i opinii komisji Rady;
c) interpelacji radnych;
d) aktow prawa miejscowego;
18) Zapewnienie pomocy radnym w wykonywaniu ich mandatu radnego;
19) Przekazywanie komorkom organizacyjnym Urzedu i gminnym jednostkom
organizacyjnym do realizacji uchwat Rady Gminy;
20) Prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi radnych;
21) Prowadzenie niezbednej statystyki dotyczacej radnych;
. Wykonywanie w zleconym zakresie zadan wynikajacych z przepisow szczegdlnych
zwigzanych z wyborami do samorzadu terytorialnego, wyborami do Sejmu i Senatu
oraz wyborami Prezydenta RP i z przeprowadzaniem referendum.
. Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami lawnikow.
. Udzielanie pomocy w zakresie wyborow sottyséw i1 organow samorzadu wiejskiego
oraz wspoltdziatania solectw z organami Gminy.
. Udostepnianie informacji publicznej, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, w formie
papierowej i elektronicznej.



Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

a) Wymiar czasu pracy — pelen etat,

b) Godziny pracy Urzedu: poniedziatek, wtorek, sroda 7% ~15%, czwartek 7°° —
16>, piatek 7°°— 14°;

c) Praca ma charakter administracyjno — biurowy potgczona z wyjazdami poza
Urzad;

d) Miejsce wykonywania pracy: Urzagd Gminy Przodkowo znajdujacy si¢ przy ul.
Kartuskiej 21 w Przodkowie, pomieszczenie biurowe znajduje si¢ na parterze
budynku;

e) Przewidywany termin zatrudnienia: marzec/kwiecien 2019 r.

Wymagane dokumenty i o$§wiadczenia

Wzbr

Curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

List motywacyjny,

Kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztalcenie,

Kserokopie §wiadectw pracy oraz innych dokumentéw potwierdzajagcych wymagany
staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia,
w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

Oswiadczenie o dobrym stanie zdrowia,

Oswiadczenie o posiadanym polskim obywatelstwie,

Oswiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestgpstwo
skarbowe,

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

o$wiadczenia do pobrania na stronie www.bip.przodkowo.pl w zakladce

ogloszenia/oferty pracy.

Sposob skladania dokumentow aplikacyjnych:

W zamknigtej kopercie z dopiskiem: Nabdr na stanowisko ds. Obstugi Biura Rady Gminy.
Na kopercie nie nalezy umieszcza¢ zadnych innych informac;i.

Przyjmuje si¢ skladanie ofert w formie pisemnej dostarczonej do Urzgdu Gminy
Przodkowo osobiscie lub przestanie poczta.

Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 13 lutego 2019 r. w sekretariacie, do godziny 15.30.
W okresie 4 tygodni od uptywu terminu skladania dokumentéw aplikacyjnych osoby
spetniajace wymagania formalne zostang powiadomione na pismie o terminie i miejSCu
kolejnego etapu rekrutacji.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona przez okres co najmniej 3 miesiecy na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Przodkowo oraz na tablicy
ogtoszen Urzedu Gminy w Przodkowie.

Zastrzega si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia konkursu bez podawania przyczyny.

Wojt Gminy Przodkowo
Andrzej Wyrzykowski


http://www.bip.przodkowo.pl/

