S0.0050.16.2016
S0.210.2.2016 Wéjt Gminy Wydminy
ogtasza
nabdr na wolne stanowisko urgdnicze Referent ds. prowadzenia obstugi
biura Rady Gminy Wydminy oraz obstugi sotectw

1. Wymagania niezlgdne od kandydata:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolné& do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicdny

3) kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pragystanowisku,

4) wyksztalcenie wysze,

5) niekaralng¢ za umyglne przesipstwo scigane z oskaenia publicznego lub
umysine przesipstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,

7) znajoma¢ i umiegtnos¢ stosowania w praktyce przepisow prawa: Kodeks
postpowania administracyjnego, Instrukcji kancelaryjndstawa o pracownikach
samoradowych, Ustawa o samaidzie gminnym, Ustawa o finansach publicznych,
Ustawa o rachunkowoi, Prawo zamowige publicznych, Ochrony danych
osobowych, legaln@i oprogramowania,

8) biegta znajom& obstlugi komputera oraz pakietu oprogramowania okrego,
umiegtnos¢ korzystania z Internetu, obstuga adzen biurowych oraz pakietu
oprogramowania biurowego, zasad zabezpieez&odowiskach IT,

9) umiegtnos¢ redagowania pism.

2. Wymagania dodatkowe:
1) stan zdrowia pozwalagy na zatrudnienie na okienym stanowisku,
2) umiegtnos¢ komunikacji spotecznej,
3) dobra organizacja pracy,
4) tatwos¢ komunikowania sii przekazywania informacii,
5) kreatywndc,
6) systematyczrid,
7) rzetelnd¢, odpowiedzialn&t i obowiazkowasé za wykonywan prac,
8) posiadanie prawa jazdy kat. B.

3. Do gtownych obowazkow na tym stanowisku lgdzie nalezato w szczegolngi:

1) obstuga organizacyjno-techniczna i merytorycznayR&wmmisji Rady,

2) sporadzanie protokotdw z sesji Rady i posiefiz&omisji, prowadzenie rejestru uchwat
Rady, prowadzenie rejestru wnioskéw i opinii KomiBady, pomoc Przewodnigzej
Rady w wykonywaniu obowkkow zwhzanych z kierownictwem Rady, udzielanie
radnym pomocy w wykonywaniu mandatu,

3) publikowanie oraz przekazywanie uchwat do realizaojyg wiasciwosci,
przygotowywanie materialdw na posiedzenia Komisgsje Rady,

4) prowadzenie rejestru wnioskéw i interpelacji radmyaejestru skarg i wnioskow
przyjmowanych przez Rad

5) koordynowanie procesu przygotowywania projektowwegtireguluacych ustroj Gminy,

6) wspotdziatanie z sottysami w sprawach gzginych z uczestnictwem na sesjach Rady,

7) udzielanie instruktau pracownikom Urgdu dotycacego zasad redagowania
i formatowania aktow prawa miejscowego,

8) prowadzenie rejestru jednostek pomocniczych grmspyawowanie opieki i nadzoru nad
praa jednostek pomocniczych gminy, pomocy soltysom pnaalizacji zada
wynikajacych z przyznanego funduszu soteckiegozdug kontakt z sottysami,

9) nadzorowanie wydatkowania funduszu soteckiego,

10)sporadzanie sprawozaiez zakresu prowadzonych spraw.



4. Warunki zatrudnienia na stanowisku:
Praca wykonywana w podstawowym systemie czasu pr@&cgodzin na dopi 40 godzin
tygodniowo w p¢ciodniowym tygodniu pracy. Wynagrodzenie wyptacaneotu do 29 dnia
kazdego miesica. Urlop udzielany na podstawie art. 153 i art4 Kp. Obowazuje okres
wypowiedzenia zgodnie z art. 33, art. 34 i artkpo
5. Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych:
W miesicu poprzedzagym dat upublicznienia ogtoszenia wskak zatrudnienia osob nie-
petnosprawnych nie wynosit co hajmniej 6%.
6. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) kwestionariusz osoby ubiegagj sk o0 zatrudnienie,
3) zyciorys curriculum Vitae,
4) kopie dokumentow potwierdzagych posiadane wyksztatcenie,
5) kopie zawiadczeé o ukaiczonych kursach i szkoleniach,
6) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni prawlipabych,
7) oswiadczenie kandydata o niekaradooi posiadanym obywatelstwie,
8) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazdrowotnych do wykonywania pracy
na w/w stanowisku.
7. Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by opatrzone klauzuh:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997r.
o ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz U. 2014, poz. 118) orazustawy z dnia
21.11.2008r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jedn. Dz U. 2014, poz. 1202).
8. Termin i miejsce sktadania dokumentéw.
Dokumenty nalgy ztozy¢ do dnia : 17 lutego 2016 roku
osobicie w sekretariacie Uedlu lub przestd poczt na adres:
Urzad Gminy Wydminy
pl. Rynek 1/1,
11-510 Wydminy
w zamkngte] kopercie opisanejNabdér na wolne stanowisko urzdnicze Referent ds.
prowadzenia obstugi biura Rady Gminy Wydminy oraz dstugi sotectw”, opatrzonej
imieniem i nazwiskiem kandydata oraz adresem zwrotn
Dokumenty, ktore wplympo wskazanym terminie pozosidmez rozpatrzenia.
9. Etapy naboru i terminy opublikowania wynikow.
Proces naboru przewiduje dwa etapy:
1. ocena formalna zimnych dokumentéw;
2. rozmowa kwalifikacyjna.

W przypadku dostarczenia danych osobowych innyghmymagane w ogtoszeniu oraz
nie zahczenia @wiadczenia o wyrzeniu zgody na przetwarzanie danych osobowyety one
komisyjnie niszczone.

Kandydaci spetniagcy wymagania formalne zostamaproszeni indywidualnie kolejno na
test i na rozmow kwalifikacyjna. Osoby, ktore nie spelnigpwymaga formalnych, nie bda
informowane.

Informacja o wynikach umieszczonadaie w Biuletynie Informacji Publicznej Ugdu
Gminy w Wydminach www.bip.warmia.mazury.pl/wydminy gmina_wiejsk&az na tablicy
ogtoszé Urzedu.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatarmgo w Urzdzie Gminy zostan
dofaczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatgrtdydatow bda przechowywane w
Urzedzie Gminy Wydminy przez okres 1 migsh od dnia upowszechnienia informacji o wyniku
naboru. W okresie tym kandydacida mogli dokonywé odbioru swoich dokumentow. Uy
Gminy nie odsyta dokumentéw kandydatom. Po uptyvimiesiaca od dnia upowszechnienia
informacji o wyniku naboru, nieodebrane dokumertgtar protokolarnie zniszczone.

Wéjt Gminy zastrzega sobie prawo odwotania naboru a wolne stanowisko
urzednicze bez podania przyczyny




