OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Urzad Gminy w Stupnie
ul. Miszewska 8a
09-472 Stupno
oglasza
NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
INSPEKTOR DS. OBStUGI RADY

1. Wymagania niezbedne:

— obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badZ innych paristw, ktérych obywatelom na
podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej oraz znajomoéé¢ jezyka polskiego
potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

— petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

— nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

— nieposzlakowana opinia,

~ wyksztatcenie wyzsze - kierunek: administracja,

— staz pracy co najmniej 3 lata w tym dodwiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej,

— umiejetnos$¢ obstugi komputera,

— prawo jazdy kat B,

2. Wymagania dodatkowe:
— znajomo$¢ edytora aktow prawnych - LEGISLATOR,
— znajomosc przepisdw:
e Kodeks postepowania administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960 .,
e ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
® rozporzadzenie Rady Ministrédw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw,
® Prawo o postgpowaniu przed sgdami administracyjnymi z dnia 30 sierpnia 2002 r.
¢ Kodeks wyborczy z dnia 5 stycznia 2011 r.
— predyspozycje osobowosciowe:
o kultura osobista,
e zorientowanie na rezultaty pracy,
® umiejetnosc¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych,
e komunikatywnosé,
e zdolno$¢ analitycznego myslenia i interpretowania przepiséw,
3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

— obstuga administracyjno-techniczna i organizacyjna Rady Gminy i jej komisji,

— prowadzenie rejestréw uchwat i stanowisk Rady oraz interpelacji i wnioskéw,

~ wprowadzanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej dotyczgcych funkcjonowania Rady,

— przygotowywanie materiatdw na sesje i komisje,

— sporzadzanie protokotdw z sesji Rady i posiedzen komisji,

— sprawy zwigzane z przeprowadzeniem wyboréw i referendéw, w tym dotyczace obstugi
administracyjnej pracy obwodowych komisji wyborczych oraz wykonania zadan zwigzanych z
organizacja i przeprowadzeniem wybordw oraz referendum ogdlnokrajowego na obszarze Gminy.

4. Warunki pracy na stanowisku:

— praca na petny etat,

— w godzinach pracy urzedu,

— praca przy komputerze,

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w jednostce w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia jest nizszy niz 6%.




6. Wymagane dokumenty:
a)zyciorys — curriculum vitae;

b) list motywacyjny;
c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie;
d) kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

e) kopie éwiadectw pracy oraz kwalifikacji i uprawnient zawodowych; w przypadku prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej — wypis z KRS lub wydruk ze strony internetowej z Centralnej Ewidencji i
Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej;

f) oswiadczenie kandydat'a o petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych oraz, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysline przestgpstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

g) oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 ze zm.);

h) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnoéé w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202);

i) kopia dokumentu poéwiadczajacego znajomos¢ jgzyka polskiego (dotyczy obywateli Unii Europejskiej
oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspélnotowego przystuguje prawo zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej) — zgodnie z art. 11
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202);

7. Termin i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:
Wymagane dokumenty nalezy przestal w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,Nabér na stanowisko
Inspektora ds. obstugi rady”, na adres:
Urzad Gminy w Stupnie
ul. Miszewska 8a
09-472 Stupno
lub dostarczyé osobiscie do siedziby Urzedu Gminy w Stupnie, pod wskazany powyzej adres w godzinach
urzedowania.
Nieprzekraczalny termin skfadania i nadsytania dokumentow ustala sig na dziet 23 marca 2015 r.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy w Stupnie po wyzej okredlonym terminie nie beda rozpatrywane.

Z osobami, ktére spetnia wymagania formalne moze by¢ przeprowadzona rozmowa i test
kwalifikacyjny, o czym kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie niezwlocznie po przeprowadzonym naborze umieszczona na
tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Stupnie oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej.

Oferty niewykorzystane w procesie rekrutacji zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 1 miesigca
od dnia podania informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej. Przed uptywem tego
terminu mozna je odebra¢ za pokwitowaniem w Urzedzie Gminy w Stupnie.

Stupno, dnia 12.03.2015 .



