OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOIT GMINY DYWITY
Oglasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko pracy
w URZEDZIE GMINY DYWITY
ul. Olsztyniska 32, 11-001 Dywity

Stanowisko pracy: Podinspektora w Referacie Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych — 1 etat obstuga Biura Rady
Wymagania niezbedne:
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Obywatelstwo polskie.

Wyksztatcenie wyzsze na kierunku administracja lub prawo.

Niekaralnos¢ oraz posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.

Posiadanie prawa jazdy kategorii ,,B” oraz wlasny samochod osobowy

Nieposzlakowana opinia.

Dobra znajomos¢ obstugi komputera (m.in. MS OFFICE).

Komunikatywnos¢ i umiejetno$é pracy w zespole.

Znajomo$¢ przepisOw prawa zwiagzanego z problematyka na stanowisku pracy tj. znajomos$¢ nastepujacych ustaw:
— ustawa z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2018r. poz. 994);

— ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (tj. Dz.U. z 2018r. poz. 2096)
— ustawa z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktéw normatywnych i niektoérych innych aktéw prawnych.

Wymagania dodatkowe:
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Staz pracy na stanowisku urzedniczym lub zwigzanym z petnieniem samodzielnych funkcji.
Umiejetnos¢ kreatywnego myslenia.

Umiejetno$¢ poruszania si¢ w przepisach prawnych.

Odpowiedzialnos¢ i rzetelno§¢ w wykonywaniu obowigzkow stuzbowych.

Bardzo dobra organizacja pracy wlasne;j.

Gotowos¢ ciaglego uczenia sie.

Dyspozycyjnos¢.

Kreatywnos¢ i samodzielnos¢ w dziataniu.

Latwos¢ w nawigzywaniu relacji miedzyludzkich

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

2.

3.

10.
11.

12.
13.

Wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw do Rady Gminy, sotectw, wyborow tawnikow
sadowych i innych.

Wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem referendum gminnego oraz zarzadzonych przez Rade Gminy
konsultacji spotecznych.

Opracowywanie projektow planow pracy Rady Gminy i jej Komisji w uzgodnieniu z Przewodniczacym Rady
i Przewodniczacymi Komisji.

Wspotdziatanie w opracowaniu i zapewnieniu poprawnosci formalno-prawnej projektow uchwat Rady Gminy,
wnioskow 1 opinii Komisji w sprawach merytorycznych i organizacyjnych.

Opracowywanie sprawozdan, analiz i informacji, ocen i wnioskow w zakresie zleconym przez Rade,
a w szczegblnosci dotyczacych wykorzystania opinii i wnioskoéw Komisji przez organy, do ktérych byly one
kierowane. Czuwanie nad prawidtowoscig i terminowoscig realizacji interpelacji i wnioskow radnych oraz realizacjg
wytycznych i zalecen Rady badz jej Przewodniczacego.

Koordynowanie spraw dotyczacych przygotowania materiatow sesyjnych, w tym projektow uchwal Rady,
kompletowanie tych materiatéw, powiadamianie o zwolaniu sesji i jej obstuga. Sporzadzanie protokotow z ses;ji.
Przekazywanie Wojtowi Gminy uchwaty Rady — po stwierdzeniu ich waznosci przez organ nadzoru.

Wspotdziatanie z radnymi w zakresie spraw wynikajacych z ustawy samorzadowej, migdzy innymi utrzymywania
kontaktow radnych z wyborcami.

Przygotowywanie materialéw na posiedzeniu Komisji Rady, powiadamianie o zwotaniu posiedzenia w tym osoby
zaproszone przez Komisje, prowadzenie obstugi posiedzen Komisji wraz z protokotowaniem.

Przekazywanie Wojtowi wnioskow 1 opinii Komisji i radnych.

Prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Rady i Komisji Gminy w zakresie ustalonym ich regulaminem,
czuwanie nad prawidlowym i terminowym przygotowaniem projektow aktéw pod ich obrady, koordynowanie
wspotdziatania w zakresie obstugi Rady, Komisji i radnych.

Sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji Rady i Komisji.

Konsultowanie z radcg prawnym zgodnosci z prawem uchwat Rady Gminy i sotectw i przedktadanie Wojtowi.



14,

15.
16.
17.

18.

19.
20.

21.
22.
23.

Przygotowywanie projektow plandéw spotkan z wyborcami oraz dyzuréow w okregach wyborczych, badZ w siedzibie
Rady w celu przyjmowania wnioskow, uwag i skarg mieszkancow, prowadzenie rejestru tych postulatow
i podejmowanie dziatania dla ich rozpatrzenia.

Organizowanie i obstuga narad i konferencji zwotywanych przez Przewodniczacego Rady.

Przygotowywanie projektow uchwat gdy z inicjatyws uchwatodawcza wystepuja radni badz sama Rada.

Udzielanie pomocy radnym w zabezpieczeniu praw radnych oraz cztonkom organéw i zespotéw nie bedacych
radnymi, a w szczegbdlnosci praw wynikajacych z ochrony stosunku pracy radnych.

Prowadzenie obstugi radnych i statych cztonkéw Komisji w zakresie rozliczania za udziat w posiedzeniach Rady
i Komisji, sporzadzanie listy wyptat, raportow.

Prowadzenie wykazu aktow prawa miejscowego oraz ewidencji dotyczacych tych przepisow.

Wybieranie, przetwarzanie i umieszczanie informacji zwigzanych z funkcjonowaniem Rady Gminy Dywity na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej.

Wykonywanie powierzonych zadan, wspotdziatanie z wiasciwymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu.
Wykonywanie polecen Przewodniczacego Rady Gminy.

Prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga sotectw Gminy Dywity.

Warunki zatrudnienia na stanowisku:

1.

2.

3,
4,

Praca w budynku pi¢trowym, usytuowanie stanowiska pracy na pigtrze budynku ( bez mozliwosci wjazdu

0s0b niepetnosprawnych — brak windy ).

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych i szkodliwych

warunkow pracy.

Czas pracy: peten wymiar — przecietnie 40 godzin tygodniowo.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oso6b niepetnosprawnych
W urzedzie, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnienia o0sob
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty ( skladane w jezyku polskim) :

List motywacyjny wraz z uwzglednieniem wymagan dodatkowych na ww. stanowisku.

Zyciorys zawodowy — curriculum vitae.

Kserokopie swiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu, stazach lub praktykach.

Kserokopie dyploméw, swiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie.

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach.

Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych.

Oswiadczenie o niekaralnosci za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestepstwo skarbowe.

8. Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r.
o0 ochronie danych osobowych ( Dz..U. z 2018 r., p0z.1000, z p6zn. zm. oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 o
pracownikach samorzgdowych (Dz..U. z 2018 r., poz. 1260.).

9. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach.
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Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ lub przesta¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem
zwrotnym i dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektora w Referacie Spraw Obywatelskich i
Organizacyjnych” w terminie do dnia 10 grudnia 2018 r. w Biurze Obstugi Interesanta: Dywity - ul.
Olsztynska 32, 11-001 Dywity.

Informacje dodatkowe:

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub w inny sposob niz okreslony
W ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentow, nie bedg rozpatrywane. Informacja o wynikach naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.ugdywity.pl) oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Dywity przy ul. Olsztynskiej 32 w Dywitach. Kontakt w sprawie
przeprowadzania procedury rekrutacyjnej: tel. (0-89) 52 47 640.

Dywity 30 listopada 2018 r.

Wojt Gminy

Daniel Zadworny


http://www.bip.ugdywity.pl/

