Zalacznik do Zarzadzenia Nr 63.2019
Waéjta Gminy Kulesze KoScielne
z dnia 09 pazdziernika 2019 r.

OGLOSZENIE

Wojt Gminy Kulesze Koscielne oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

9)

2)
3)
4)
5)

urzednicze — referent ds. obslugi Rady Gminy
w Urzedzie Gminy Kulesze KoS$cielne

. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Kulesze Koscielne, ul. Glowna 6, 18-208 Kulesze Koscielne

Okre$lenie stanowiska urzedniczego:
referent do spraw obshugi Rady Gminy

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach

samorzadowych,
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

wyksztalcenie wyzsze, kierunek: prawo, administracja publiczna, lub inne
wyksztalcenie wyzsze pod warunkiem ukofczenia studiow podyplomowych

w zakresie administracji publicznej,
co najmniej dwuletni staz pracy w administracji publicznej,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
bardzo dobra umiejetno$é obstugi komputera i urzadzen biurowych,

znajomo$¢ i umiejetno$é praktycznego stosowania przepisOw ustaw: o samorzadzie
gminnym, o  pracownikach  samorzadowych, Kodeksu  postgpowania
administracyjnego oraz aktow wykonawczych do tych ustaw, rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych

oraz Statutu Gminy Kulesze Koscielne.

Wymagania dodatkowe:

oczekiwane doéwiadczenie i praca w administracji samorzadowej lub rzadowe;
w zakresie odpowiadajacym, chocby w czesci, zakresowi wykonywanych zadan

objetych ogloszeniem,

ukoficzony kurs/szkolenie w zakresie archiwizacji dokumentow ,
umiejetnosé zarzadzania strong internetowa oraz strong BIP,
umiejetnosé wlasciwej interpretacji i stosowania przepisow prawa,
umiejetnosé skutecznego komunikowania sie,



6) umiejetno$é pracy samodzielnej jak i w zespole,
7) umiejetnoéé radzenia sobie w sytuacjach trudnych,
8) koniecznoéé szybkiego reagowania i podejmowania decyzji.

5. Zadania wykonywane na ww. stanowisku:

1) obstuga kancelaryjno- biurowa rady gminy, komisji i radnych,

2) organizacja przygotowania Sesji Rady Gminy i posiedzen komisji,

3) przedkladanie projektow uchwal i innych materialow na posiedzenie Komisji i Rady
Gminy,

4) protokotowanie sesji, posiedzen komisji, opracowywanie materialow z obrad,

5) przygotowywanie projektow uchwal i zarzadzen z zakresu prowadzonych spraw oraz
przedktadanie radcy prawnemu,

6) nadawanie biegu realizacyjnego uchwalom Rady, wnioskom i opiniom komisji,
wnioskom i interpelacjom radnych, wnioskom zgloszonym przez niebedacych radnymi
oraz ich przekazywanie wilaéciwym pracownikom motorycznym lub wiasciwym
jednostkom organizacyjnym,

7) przekazywanie Wojewodzie Podlaskiemu i Regionalnej Izbie Obrachunkowe;j
odpowiedzi i uchwal,

8) opracowywanie projektow planow pracy Rady i Komisji,

9) zapewnienie skoordynowania dzialan Rady 1 jej Komisji, a w szczegolnosci
wspoldziatanie z Przewodniczacym Komisji w przygotowywaniu projektow opinii
komisji,

10) opracowywanie na potrzeby Rady oraz Przewodniczacego Rady informacji,
sprawozdan, wnioskéw dotyczacych pracy Rady 1 jej organow, realizacji uchwal,
interpelacji i wnioskow radnych oraz wnioskow i opinii komisji,

11) wspoldziatanie w przyjmowaniu i zalatwianiu interpelacji i zapytan radnych,

12) podejmowanie niezbednych dziatan zapewniajacych Przewodniczacemu Rady sprawne
kierowanie pracami Rady,

13) prowadzenie spraw zwiazanych z o$wiadczeniami majatkowymi,

14) prowadzenie rejestrow: uchwal Rady Gminy, decyzji, Zarzadzen Wojta, skarg
wnioskow i petycji,

15) przekazywanie ~ zarzadzeh ~Wojta pracownikom i kierownikom jednostek
organizacyjnych celem realizacji,

16) organizowanie i obstuga narad i spotkan,

17) prowadzenie archiwum zakladowego,

18) prowadzenie spraw zwiazanych z zaliczeniem okresu pracy w gospodarstwie rolnym,

19) prowadzenie innych spraw zleconych przez przelozonych,

20) zastepowanie pracownika ds. kancelaryjnych i kadrowych,

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) stanowisko pracy znajduje si¢ w Urzedzie Gminy Kulesze Koscielne, na I pigtrze (brak
windy), praca biurowa, wykonywana w systemie jednozmianowym, w wymiarze
pelnego etatu,

2) obsluga komputera powyzej 4 godzin dziennie, o$wietlenie naturalne i sztuczne,



3) praca wymagajaca wspOlpracy z innymi komorkami urzedu a takze innymi
instytucjami.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu
o0s6b niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych w
miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wyniést: ponizej 6 %.

8. Wskazanie wymaganych dokumentow:

1) zyciorys-curriculum vitae,

2) list motywacyjny,

3) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,

4) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy tj.: $wiadectwa pracy
lub za$wiadczenie o aktualnym zatrudnieniu,

6) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym,

7) o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestgpstwo skarbowe
(w przypadku wylonienia kandydata na ww. stanowisko pracy, kandydat przed
zawarciem stosunku pracy przedklada zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Karnego),

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych,

9) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, ktorego wzor mozna
pobra¢ z Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Kulesze Koscielne,

10) kandydaci niepelnosprawni, zamierzajacy skorzysta¢ z uprawnienia pierwszefistwa w
zatrudnieniu, w przypadku gdy znajda si¢ w gronie najlepszych kandydatow,
spelniajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu speniajacych
wymagania dodatkowe, obowiazani sa do zlozenia wraz z dokumentami Kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc,

11) kandydaci nieposiadajacy obywatelstwa polskiego obowiazani sa dostarczy¢ dokument
potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego okre§lony w przepisach o stuzbie cywilnej.

Kserokopie sktadanych dokumentéw powinny by¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem
przez kandydata.

Dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny i CV) winny by¢ podpisane 1 opatrzone
klauzula ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie na potrzeby postepowania rekrutacyjnego danych
osobowych zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a) oraz art. 9 ust. 2 lit. a) Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i rady (UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz potwierdzam zapoznanie sig zgodnie z art. 13 ww.
rozporzadzenia z obowiazkiem informacyjnym administratora” oraz ,Przyjmuje do
wiadomoéci fakt obowiazku publikacji w Biuletynie informacji Publicznej moich danych
osobowych oraz na tablicy informacyjnej urzedu, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych”.



9. Termin i miejsce skladania dokumentow:
1) termin skladania dokument6éw aplikacyjnych uptywa 21 pazdziernika 2019 r. godz. 16%
(liczy si¢ data wptywu do Urzedu)
2) dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu, pokéj nr 10 lub przestac poczta
na adres: Urzad Gminy Kulesze Koscielne ul. Glowna 6, 18-208 Kulesze Koscielne,
w zamknietych kopertach. Koperte nalezy opatrzy¢ aktualnymi danymi adresowymi
skladajacego wraz z numerem telefonu do kontaktu z dopiskiem:

,JKonkurs na stanowisko urzednicze — referent do spraw obslugi Rady Gminy”

3) dokumenty opatrzone podpisem kwalifikowanym moga by¢ przestane droga
elektroniczna.

10. Dodatkowe informacje:

1) dokumenty, ktore wplyna po wskazanym terminie, dokumenty nickompletne oraz
nie spelniajace wymagan okre$lonych w ogloszeniu podlegaja odrzuceniu,

2) kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni pisemnie lub
telefonicznie o terminie II etapu postgpowania konkursowego,

3) informacja o wyniku konkursu bgdzie ogloszona na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
Kulesze Koscielne oraz w Biuletynie Informacji Publicznej,

4) dokumenty aplikacyjne 0séb ktore nie zakwalifikowaly sig do II etapu konkursu beda
odsylane lub moga by¢ odbierane osobiscie.

11. Obowigzek informacyjny do rekrutacji

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. informuje, iz : Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Kulesze
Koscielne ul. Glowna 6, 18-208 Kulesze Koscielne. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane
beda w celach rekrutacji na podstawie wyrazonej zgody.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane do czasu usunigeia  zgody
lub zakonczenia procesu rekrutacji. Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych
oraz prawo ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia
danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody
w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigeiem. Ma Pan/Pani prawo wniesienia
skargi do  Prezesa Urzedu  Ochrony Danych  Osobowych z  siedzibg
w Warszawie (00-193) Warszawa, ul. Stawki 2, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych
osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych
jest dobrowolne. Kontakt do inspektora ochrony danych: jod@kuleszek.pl. Dane osobowe beda
udostepniane w zakresie wynikow postgpowania na stronie BIP.

Grodzki

Kulesze Koscielne, 09.10.2019 r.



