RA. 2110, /2018
Wajt Gminy Nowe Miasto Lubawskie

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Inspektor ds. obslugi Rady Gminy
w Urzedzie Gminy Nowe Miasto Lubawskic ul. Podleéna 1 13-300 Mszasowo

zatradnienie w pelnym wymiarze czasu pracy

L.  Wymapania niezpedne:
1} obywatelstwo polskie,
7) posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz kotzystanic z pelni praw publicznych,
3) posiadanie nieposzlakowanej opinii,
4) kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslue prresigpstwo icigans
z oskar’enia publicznego lub umysine przesigpstwo skarbowe,
5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku pracy,
6) wyksztalcenie wyzsze,
7 do$wiadczenie zawodowe - 3 lata.

If. Wyvmagania dodathkowe:

1) dobra znajomosé obshgi komputera, w szezegolnosci programéw biurowych,

2) wysoka kultura osobista,

3) umiejetnosC pracy pod presja czasu,

4) sumiennosé, odpowiedzialnost, rzetelnod, dokladnost,

5. znajomo$é przepisow, ustawy o samorzadzic gmianym, ustawy o pracownikach samorzadowych,
kodeksu wyborczego, ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz zasad
funkcjonowania samorzadu gminnego, Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,

6. umiejetnodé redagowania pism urzedowych.

T, Informacis o warpniach pracy ns danym stanowisku :

Miejsce pracy: Praca w budynku Urzede Gminy Nowe Miasto Lubawskie, Mszanowo ul. Podlesna 1.
Bezpieczne warurki pracy. Budynek jest wyposazony w podjazd amozliwiajacy wjazd do budynkn tylke
na parter wozkiem inwalidzkim, W budynku s schody.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z prac przy kompuferze, preemieszczaniem sig
wewnatrz budynku, uczestnictwem w sesjach rady gminy oraz posiedzeniach komisji.

Zatrodnienie na podstawie umewy o prace: na czas okreflony w oparciz O przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2016 1., poz. 902 ze zm.) z mozliwoscia przediuzenia nmowy
na czas nicokreslony.

Wynagrodzenie na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministréw z dmia 18 marca 2009r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych ( Dz. U z2014 1, poz. 1786 ze zm.) oraz Zarzadzenia Wojta
Gminy w sprawic Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Nowe Miasto Lubawskie.
Wkatnik zatrudnienia eséb niepelnosprawnych: w miesigeu poprzedzajgcym date podania ogloszenia
wskaznik zatrudnienia osob mniepelnosprawnych w jednosice, w rozumicmiu ustawy o rehabilitacii
zawodowsj i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych, wynosi 12,12%. :

TV. Zakres wykonywanych zadaf na stanowiske:

1} prowadzenic rejestru zarzadzeft wojta oraz dystrybucja zarzadzen osobom odpowiedzialnym za ich
realizacie;

2y prowadzeme spraw oSwiadczen raajatkowych radmych;

3} wykonywanie prac zleconych zwigzanych z wyborami i referendum;

4) wprowadzanie danych do Biuletynu Informacji Publicznef;

5) obshigs kancelarvino-hinrowa oraz meryioryozna rady i jei organdw przy wspdlpracy z radcs prawnynt, a w
tym orgamizacyjne przygotowanie sesii oraz posicdzerh komisji, opracowywanie materiaiéw z obrad oraz
prowadzenic rejestzbw uchwal, wnioskdw, opinii | interpelacit radaych, przekazywanic ich Wejtowi oraz
Sekretarzowi,

6) zapewnienie prawidiowego przvgotowania przez odpowiedziglnych pracownikow materialow na segje i



posiedzenia komisji;
7y podejmowanie w zakresie zleconym przez Przewodniczacego Rady czynnosci zmierzajacych do zapewnienia
wspbldziatenia Rady z organizacjami dzialajacymi na terytorium Gminy,

8) udzial w opracowywaniu projektéw dziatania Rady na okres kadencji, roczaych 1 okresowych planéw pracy
Rady i jej organéw oraz informowanic zaimeresowanych o zadaniach wynikajacych z uchwalonych
programow i1 planow;

9) opracowywanie projektdw uchwal Rady: ,

10)opracowywanie na zlecenie Przewodniczacego Rady informacji, ocen, wnioskéw dla potrzeb Rady lub jej
organdw;

11)prowadzenic ewidencji radnych,

12)wspbldziatanic w zakresic ustalonym przez Przewodniczacego Rady w planowaniu i organizowamn
konsultacji spoleczaych oraz podawaniu ich wynikéw do wiadomedci publicznej;

13)organizowanie i obstuga narad i spotkart zwolywanych przez Przewodniczacego Rady;

14)przedidadanie uchwal Rady oraz zarzadzei Woijta wojewodzic i regionalnej izbie obrachunkowej -
odpowiednio do zakresu ich dziatania;

15)prowadzenic spraw zwigzanych z wygaénigciem mandatéw raduych, zmianami w sktadzie osobowym Rady
lub jgj organdw; 7

16)udziat w organizowaniu przez Rade uroczystych obchodow Swiat panstwowych i lokatnych,

17)ywykonywanie innych prac zleconych przez Precwodniczacego Rady;

18)prowadzenie zbioru protokolow z zebran wiejskich; ‘

19)przejmowanie i przechowywanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami dokumentacii archiwaineji -
picarchiwalne} w archiwum gminnym;

20)zabezpicczanie akt przed zniszezenieny;

21)przekazywanie dokumentacji archiwalnej do archiwum pafistwowego;

22)wypozyczanic akt z archiwum pracownikom urzedu;

23)brakowanie akt nie archiwalnych za zezwoleniem archiwum pafistwowego,

24)skanowanie dokumentacji o szczegbinej wartoscl (digitalizacja akt);

25)nadzér nad poprawnoscia stosowania klasyfikacji i kwalifikacji archiwalnej dolumentéw wytwarzanych w
rzpdzie;

26)przestrzeganie dyscypliny pracy,

2Typrzestrzeganic Regulaming Pracy 1 ustalonego w Urzedzie porrzadka, a takie immych obowigzujacych
regulamindw, instrukeji, procedur, zarzadzes itp.,

28)sumienne i staranne wykonywanie powierzonych obowiazkéw shizbowych oraz doldadns wykonywanic
polecen przclozonych,

29)dbanic o dobro Gminy,

30)zachowanie w tajemnicy informacji, ktére moglyby narazi¢ pracodawce na szkodg oraz przestrzeganie
tajemnicy okresionej we wiasciwych przepisach,

31)przestrzeganie zasad wspdlzycia spoleczaego,

32)obstuga systemu informatycznego, w stopniu okreSlonym przez przelozonych
3%)uczestnictwo w realizacii zadest i czynnosci wspoloych dla wszystkich referatdw 1 samodziginych
stanowisk pracy:,

&) opracowywaiie propozycii do projektu budzetn gminy oraz wspdldziatanic 2 innymi komériami T

organizacyjnymi w tym zakresic ;

b) inicjowanie i podsjmowanie przedsicwzie¢ w celu zapewnicaia wladciwej 1 terminowsj realizacjt
zadan zawartych w budzecie gminy;

¢) wspdldzislanie z organami administracji pafstwowej, organami samorzadu powiaty, wojewddziwa i
samorzadu wiciskiego;

@) opracowywanie propozycii do projektow programow rozwejn w zakresie swojego dzialania;

€) przygotowanie ocen, analiz, informacji 1 sprawozdan,

f) wspdidziatanie i wykonywanic zadaf dotyczgcych realizacji plandw obromy cywilngj, ochromy
przeciwpozarowsj, przeciwpowodziowej i plandw zapobiegania innym kata-klizmom, a takze
wepdldziatanie przy likwidacji shkotkow kataklizméw,

g zglaszanie zhioréw danych osohowych do Generalnogo Inspskiora Ochrony Danych Osobowych w
vzgodnieniy z Sekretarzem Gminy,

h) wydawanie zafwindczes w sprawach zwigzsnych z moryioryczng dziglainofciy komorid

orgamzacying,
iy opracowywanic sprawozdewozofol statystyczngf z zakvesy czynnosci i funkcii reslizowanveh preez
komdike,

§ wspbldzislenie w wykonywaniu zadas i prac dorzfnie podejmowanych bads Zecanych do realizacii
Waitowt,

)



k) wykonywanie na zlecenie Wéijta innych czynnosci w zakresic objetym jego kompetencja, .
1) opracowywanie projektow uchwal Rady i zarzadzen Woita w sprawach zwigzanych z wykonywanym
zakresem obowigzkow,
m) udzielanie pomocy gminnym jednostkom erganizacyjnym w realizaci ich zadat zgodnie z zakresem
driatania danego stanowiska,
n) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach indywidualnych z zakresn administracii
publiczngj (prowadzenie postgpowad administacyjuych, egzekucyinychy;
o} wyjaénianie skarg i wnioskéw,
p) ochrons informacii nicjawaych oraz ochrona danych osobowych,
q) przestrzeganic przepisow dotyczacych udziclania zamowiei publicznych, opracowywamic
specyfikacji techniczaych,
1) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym Gokumemiow finansowych zgodnie z instrulcig obiegu
dolaumentow,
s) pzygotowanie lub pomoc w przygotowaniu wrioskéw o dofinansowanie z fimduszy Unii
Europejskiej tub innych Srodkdw zewngtrznych,
1) wspolpraca z soltysami i radami sofeckimi,
1) wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi i organizacjami pozytku publiczrego.
32) Wykonywamia innych czynnosci zleconych preez przclozonych, wigzacych si¢ z zakresem Swojej pracy
zawodowej, a nie objetych ninigjszym zakresem obowigzkow.

V. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny, podpisany odrecznie;

1) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej, podpisane odrecznic,

2) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, podpisany odrecznie;

3) kserokopie Swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnoSC z oryginalem),

4y kserokopic dokumentéw potwierdzajgcych wykszislcemie i kwalifikacie zawodowe
(po$wiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginalem),

5) ofwiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnodci do czynmedci prawngi oraz korzystanin
z pelni praw publicznych,

6) ofwiadczenic kandydata o nickaralnoéci prawomocnym wyrokiem sadu, ze nie byl skazany
prawomocnym wyrokiem Sadu za umyéine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego Tub
umysine preestepstwo skarbowe,

7y oéwiadczenic kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym ma prace na wskazanym stanowisku
(w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skicrowany pa wstgpne badariz lekarskie do
iekarza medycyny pracy);

8) o$wiadczenie o ndostepnieniu danych osobowych,

9} Inme dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiecjetnodciach (peSwiadczone przez
kandydata za zgodnosé z oryginalem).

VI Procedurz naboru:
1) ocena formalna ofert, po czym rozmowa kwalifikacyjna ( lub test pisemny) z asobami, ktore
speiniajg wymogi formatne.

Pruk dotyczacy pkt 3,6, 7,8, 9 moina pobraé ze strowy BIP w zakiadce pliki do pobranis —
ofwiadczenin,

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjuny, CV (z uwzglednieniem dokladnsge przebiegu karfery
zawodowe]), powinny by¢ opatrzone klauzuls:

~Wyratam zgode na preetwarzanie moick danych osobowych zawartych w ofercie pracy dfa potrzel
nierbednych do realizacit procese rekrutacii zgodnie z Hstawg 2 dniz 20.08.19%7r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U z 2016, poz. 922 ze zm.) oraz ustaws z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowyeh (Dz. U, 2 2016 r. poz. 202 ze zm.)”,

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wiasnor¢cznie podpisane i Zofone w formie pisemmej:
1) osobiécie w siedzibie Urzedu Gminy Nowe Miasto Lubawskie,
2} moczis ne adres: Urzad Gminy Nowe Miasto Lubawskie ul. Podiesna 1, 13-300 Mszanowo,

w zaddeionvch foperiack £ doviskiem: . Nabdr__na wolne stanowiske wrzednicze Ingpeltor ds obstyei Bady
Crndrys,

W terminie deo duia 14 mais 2018y, do podz. 15:08.



Aplikacie, kiére wplyna do Urzedn po wyiej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 56 4726337

Informacja o wyniku nabora bgdzie wnieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
http://bip.gminanmlpl, na tablicy informacyjnej przy Urzgdzie Gminy Nowe Miasto Lubawskie Mszanowo
ul. Podieénej 1, lokalnej prasic - Gazeta Nowomigjska.

Oferty kandydatéw niezakwalifikowanych do kolejnych etapéw oraz niewskazanych w protokole nabory mozna
odebraé osobiscie w terminie miesigea od ogloszenia wyniku naboru. Po ww. terminie zostang komisyjnie

ZRISZCZORE.
Oferty kandydatéw wskazanych w protokole naboru bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru. Po ww. terminie nicodebrane osobiscie ,

zostang komisyjnie Zniszczone.

Mszanowo, dnia 2 maja 2018 1.




