OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY GOLYMIN-OSRODEK
ul. Szosa Ciechanowska 8, 06-420 Golymin-Osrodek

Wojt Gminy Golymin-Osrodek oglasza nabér na:

Podinspektora ds. obslugi rady i dzialalno$ci gospodarczej w wymiarze

pelnego etatu

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska

a) niezbedne:

b)

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze z zakresu administracji,

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz Korzystanie z petni praw
publicznych,

niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnianie na wskazanym stanowisku.

dodatkowe:

Znajomos¢ ustaw:

a. o samorzadzie gminnym,

b. o pracownikach samorzadowych,

c. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej

d. o ochronie danych osobowych

e. instrukcji kancelaryjnej,

f. kodeksu postgpowania administracyjnego,

umiejetno$é stosowania w praktyce przepisow prawa w zakresie
administracji samorzadowej oraz procedury administracyjnej,

co najmniej roczny staz pracy w administracji publicznej,
dyspozycyjno$¢, latwo$¢ nawigzywania kontaktéw, umiejetno$¢ pracy

w zespole,



e samodzielno$¢, systematyczno$é, dokladnos¢, odpowiedzialno$é¢ za

wykonywana prace,
e znajomo$¢ obstugi komputera oraz pracy z informatycznymi
programami uzytkowymi.
2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. Prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej radnych w sprawach wynikajacych
z mandatu radnego,
2. Koordynacja prac w zakresie zapewnienia radnym materialdow umozliwiajacych
uczestnictwo w sesjach i pracach statych komisji rady gminy,
3. Dostarczanie radnym, kierownictwu urzg¢du oraz soltysom zawiadomien o sesji wraz
z materiatami,
4. Podawanie do publicznej wiadomosci termindw sesji,
5. Sporzadzanie protokotéw z przebiegu obrad sesji oraz komisji,
6. Przekazywanie uchwal do Wojewody Mazowieckiego, a w przypadku uchwal
budzetowych i podatkowych do Regionalnej Izby Obrachunkowe;j,
7. Przesytanie drogg elektroniczng uchwat stanowiagcych przepisy prawa miejscowego do
ogloszenia w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Mazowieckiego
8. Przekazywanie odpowiednim komoérkom organizacyjnym urzedu oraz kierownikom
gminnych jednostek organizacyjnych uchwat rady w celu ich realizacji,
9. Prowadzenie zbioru uchwat rady gminy,
10. Prowadzenie rejestrow:
1) uchwat rady,
2) wnioskéw i interpelacji zgtoszonych przez radnych, wnioskéw i opinii komisji rady.
11. Czuwanie nad terminowym zalatwianiem zapytan, wnioskéw i interpelacji radnych,
12. Opracowywanie projektéw planéw pracy rady i komisji we wspdipracy z komorkami
organizacyjnymi urzedu,
13. Przygotowywanie informacji i sprawozdan na wniosek Przewodniczacego Rady
i Przewodniczacych Komisji Rady,
14. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw kierowanych do rady gminy,
15. Organizowanie i przeprowadzanie na obszarze gminy wyboréw samorzadow wigjskich,

16. Obstuga techniczno-organizacyjna narad organizowanych z soltysami,



17. Wykonywanie zadan zwiazanych z organizacja i przeprowadzaniem na obszarze gminy
wyboré6w powszechnych i referendéw, a takze obstluga administracyjna pracy
obwodowych komisji wyborczych,

18. Zapewnienie obstugi i udzielenie pomocy przy przeprowadzaniu konsultacji spolecznych i

referendum w ramach okreslonych przepisami szczegdlnymi,

19. Opracowywanie informacji i sprawozdan z dziatalnosci rady,

20. Wykonywanie czynnosci zwiazanych z wyborami tawnikow,

21. Wykonywanie zadan w zakresie obstugi dziatalnosci gospodarcze;j:

1) przeksztalcanie wnioskow o wpis ztozonych w Urzedzie na formularzu papierowym
na forme dokumentu elektronicznego i przesytanie do CEIDG,

2) rejestrowanie zmian w ewidencji dziatalnosci gospodarczej w zakresie wpisOw nie
przestanych do CEIDG.

22. Ustalanie czasu pracy placowek handlowych, ustugowych i gastronomicznych,

23. Prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem targowiska,

24. Nadzor nad inkasem oplaty targowej,

25. Wykonywanie zadan wynikajacych z pelienia funkcji administratora bezpieczenstwa
informacji,

26. Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z rejestracja zbioréw danych osobowych
zglaszanych przez referaty i samodzielne stanowiska pracy,

27. Analizowanie stanu wyposazenia Urzedu w sprzg¢t komputerowy i oprogramowania,

28. Prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego oraz licencji oprogramowan,

29. Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,

30. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych,

31. Opracowywanie informacji dotyczacej pracy stanowiska do publikacji w BIP.

3. Wymagane dokumenty:
a) podpisany odrecznie zyciorys — Curriculum Vitae,
b) podpisany odrgcznie list motywacyjny,
¢) dokument po$wiadczajacy wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie
o stanie odbytych studiéw) — w oryginale lub poswiadczone za zgodnos¢,
d) dokumenty potwierdzajace staz pracy, wykonywanie dziatalno$ci

gospodarczej (§wiadectwa pracy, zaswiadczenia, itp.),



e) kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dostgpnego na stronach Biuletynu
Informacji Publicznej lub w Sekretariacie Urzedu Gminy Golymin-Osérodek,

f) podpisane odrecznie pisemne o$wiadczenie kandydata , Ze nie byl
prawomocnie skazany za umyS$lne przestgpstwo S$Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

g) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ w przypadku
kandydata , ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnien o ktérym mowa w art.
13a wust. 2 wustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych,

h) inne dodatkowe dokumenty (kserokopie zaswiadczen o Kkursach,

szkoleniach).

Wymagane dokumenty tj. list motywacyjny, zyciorys lub Curriculum Vitae,
powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002r. nr 101, poz.926 z p6zn. zm.) oraz ustawg
z dnia 21.11.2008 o pracownikach samorzadowych (Dz. U. nr 223, poz. 1458

z pézn. zm.).

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Budynek nie jest dostosowany do osob poruszajacych si¢ na wozkach
inwalidzkich.

W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienie niniejszego ogloszenia
o naborze, wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz

zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych byl nizszy niz 6%.

4. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach

z dopiskiem ,Nabér na stanowisko Podinspektora ds. obstugi rady



i dziatalnosci gospodarczej” w siedzibie Urzedu Gminy pok. nr 18 w godz. 8%-
16” 1ub za posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy Gotymin-Osrodek,
ul. Szosa Ciechanowska 8, 06-420 Gotymin-Osrodek.

5. Termin skladania ofert uplywa 12.04.2013r. (decyduje data faktycznego
wplywu do Urz¢du Gminy Golymin-Osrodek). Aplikacje, ktére wptyna po
tym terminie, nie beda rozpatrywane. Oferty te, jak rowniez oferty pozostatych
0s0b (z wylaczeniem 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych w procesie
rekrutacji wedlug poziomu spelniania przez nich wymagan okreslonych
w ogloszeniu o naborze) podlegaja zniszczeniu po uptywie 14 dni od dnia

zakonczenia naboru.

6. Kandydaci zakwalifikowani do dalszego postgpowania zostang powiadomieni

o miejscu i czasie przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych.

7. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru
bedzie upowszechniona przez umieszczenie na tablicy informacyjnej
w Urzedzie Gminy Golymin-Osrodek, ul. Szosa Ciechanowska 8, 06-420

Gotymin-O$rodek oraz opublikowana w BIP przez okres co najmniej

3 miesigcy.

Gotymin-Osrodek, 02.04.2013 rok

W, 11
Andrze owski



