Ogtoszenie o naborze Grudziadz, 10.06.2019 r.
SA0.2110.6.2019
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Wojt Gminy Grudziadz
oglasza nabér na samodzielne stanowisko urz¢dnicze
inspektor ds. obstugi Rady Gminy

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Grudziadz, ul. Wybickiego 38, 86-300 Grudziadz
Stanowisko: inspektor ds. obstugi Rady Gminy
Wymagania:

Wymagania niezbedne okreslone w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 z p6zn. zm.)

a) posiadanie obywatelstwa polskiego,

b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

¢) korzystanie z pelni praw publicznych,

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

e) wyksztalcenie:
- $rednie i co najmniej 5-letni staz pracy
- wyzsze: studia I lub II stopnia na kierunku administracja i co najmniej 3-letni staz pracy,

f) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

a) znajomosé przepisdw prawa zwiazanego z problematyka na stanowisku, a w szczegolnoscel ustaw:,
ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy
o samorzadzie gminnym wraz z rozporzadzeniami do w/w ustaw,

b) znajomo$é zagadnien z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego,

¢) posiadanie prawa jazdy kat. B,

d) sumienno$¢, komunikatywno$é, odpowiedzialno$¢, wysoka kultura osobista,

¢) dodatkowym atutem bedzie do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

4. Zakres wykonywanych czynnosci:

1.
a)

b)

zapewnienie obstugi Rady Gmin, a w szczegolnosci:

podejmowanie czynnosci zapewniajacych Przewodniczacemu Rady Gminy sprawne
kierowanie pracg Rady,

wykonywanie prac przygotowawczych i organizacyjnych zwigzanych z sesjami Rady i
posiedzeniami Komisji,

przekazywanie radnym materialow informacy] nych poddawanych pod obrady Rady i
Komisji,

obstuga organizacyjna i kancelaryjna posiedzen Rady i Komisji,

opracowywanie, przy wspétudziale Przewodniczacego Rady i Przewodniczacych Komisji
planow pracy oraz udzielanie pomocy w ich realizacji,

udzielanie pomocy radnym w wykonywaniu mandatu radnego,

prowadzenie rejestru uchwat, wnioskow Komisji i radnych,

prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego,

wdrazanie uchwat Rady Gminy, przygotowanie informacji z realizacji uchwat i wnioskow
podjetych na Sesjach Rady Gminy oraz nadzor nad ich realizacja,

oglaszanie poprzez obwieszczenia tresci podejmowanych uchwat,

przygotowywanie i organizowanie korespondencji zewngtrznej Rady,

wykonywanie czynnosci w zakresie archiwizowania dokumentéw Rady.



2. obstuga samorzadu mieszkancow, a w szczego6lnosci:

a) prowadzenie zbiorow protokolow zebraf wiejskich i rad soteckich, a takze rejestru uchwat
tych organow,

b) informowanie Wojta o tresci projektow uchwat i podjetych uchwatach,

¢) ustalanie harmonogramu zebran wiejskich oraz zapewnianie udziatu w nich przedstawicieli
organow, zgodnie z tematyka zebrania,

d) wspolpraca z sottysami wsi, organizowanie pomocy w zakresie realizacji statutowych zadan,

e) aktualizowanie statutow solectw, przedkladanie Wojtowi projektu zmian zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

f) organizowanie konsultacji spolecznych zarzadzonych przez Radg oraz wykonywanie
czynnosci zwiazanych z kompetencjami Rady dotyczacymi przeprowadzania referendow.

5. Warunki pracy na stanowisku:

a) wymiar czasu pracy — pelny etat (1/1) w réwnowaznym systemie czasu pracy zgodnie z
obowigzujagcym w Urzedzie Gminy Grudziadz Regulaminem Pracy,

b) wyjscia stuzbowe wedtug potrzeb, wyjazdy na teren Gminy Grudzigdz,

¢) miejsce pracy: I pietro Urzedu Gminy Grudzigdz, ul. Wybickiego 38, w budynku nie
przystosowanym dla 0sob niepetnosprawnych, budynek Urzgdu nie jest wyposazony w windy

d) praca siedzgca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

e) umowa o prace na czas okreslony min. 6 miesiecy z mozliwoscig przedtuzenia na czas okreslony,
a nastepnie na czas nieokreslony,

f) zatrudniona osoba podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy zostanie
skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktora konczy si¢ egzaminem.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych : mniej niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

a) CV,

b) list motywacyjny,

¢) podpisana klauzula informacyjna stanowiaca zatacznik do naboru,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe
(oryginaty do wgladu),

e) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy ($wiadectwa pracy lub
zaswiadczenia o zatrudnieniu-oryginaty do wgladu)

f) wypetniony kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie zgodny ze wzorem
stanowigcym zatgcznik do naboru,

g) o$wiadczenie, ze kandydat ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,

h) o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

i) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktorych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentow potwierdzajacego niepetnosprawnosc,

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 24 czerwca 2019 roku do godz. 15"
z podanym telefonem kontaktowym w Biurze Obstugi Interesanta Urzgdu Gminy Grudziadz,
ul. Wybickiego 38, 86-300 Grudzigdz w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na
stanowisko inspektora”. Dokumenty, ktore wplyng do Urzedu Gminy Grudzigdz po danym
terminie oraz dokumenty niekompletne nie bedg rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru
bedzie umieszczona na  stronie  internetowej  Biuletynu Informacji  Publicznej
www.bip.erudziadz.lo.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy Grudziadz. Zastrzega si¢
mozliwo$¢ odwolania naboru bez podania przyczyny.
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