OGŁOSZENIE

Wójta Gminy Szypliszki

z dnia 24.11.2008 roku

o naborze na wolne stanowisko Inspektora d/s obsługi Rady i jej komisji, dodatków mieszkaniowych i rolnictwa w Urzędzie Gminy Szypliszki

Wójt Gminy Szypliszki

ogłasza konkurs

na wolne stanowisko Inspektora d/s obsługi Rady i jej komisji, dodatków    

mieszkaniowych i rolnictwa w Urzędzie Gminy Szypliszki

I.
Nazwa i adres jednostki:

Urząd Gminy Szypliszki

ul. Suwalska 21,

16-411 Szypliszki

II.
 Określenie stanowiska urzędniczego:

Inspektor d/s obsługi Rady i jej komisji, dodatków mieszkaniowych i rolnictwa

1 etat - pełny wymiar czasu

III.
Określenie wymagań związanych ze stanowiskiem urzędniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, które z nich są niezbędne, a które są dodatkowe.


1. Wymagania niezbędne:

Do naboru może przystąpić osoba, która spełnia następujące wymagania:

- - jest obywatelem polskim,

- - posiada pełną zdolność do czynności prawnych i w pełni korzysta z praw publicznych,

- - nie była karana za przestępstwo popełnione umyślnie,

- posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku Inspektora d/s obsługi Rady i jej komisji, dodatków mieszkaniowych i rolnictwa,

- - posiada wykształcenie wyższe o specjalności administracyjnej,

- - posiada znajomość przepisów ustawy o samorządzie gminnym, pracownikach samorządowych, dodatkach mieszkaniowych

-
posiada minimum 2 lata stażu pracy w jednostkach samorządu terytorialnego,

- posiada znajomość obsługi komputera i korzystania z zasobów Internetu,

- posiada znajomość obsługi programu do wyliczania dodatków mieszkaniowych.

2. Wymagania dodatkowe:

- - znajomość przynajmniej jednego języka obcego w stopniu podstawowym,

- - umiejętność łatwego nawiązywania kontaktów osobiście i telefonicznie,

- zdolności organizacyjne,

- umiejętność pracy w  zespole.

3. Do zadań Inspektora d/s obsługi Rady i jej komisji, dodatków    

    mieszkaniowych i rolnictwa w Urzędzie Gminy Szypliszki  będzie należało:

- - wykonywanie prac przygotowawczych i organizacyjnych związanych z sesyjną działalnością Rady, Komisji oraz obsługa ich posiedzeń,

- - prowadzenie zbiorów aktów prawnych Rady i Komisji Rady,

- - prowadzenie spraw związanych z terminowym załatwianiem interpelacji i zapytań radnych oraz wniosków Komisji Rady,

- - współudział w organizowaniu przeprowadzanych na terenie gminy wyborów oraz referendów ogólnokrajowych i gminnych,

- - prowadzenie dokumentacji i przygotowywanie decyzji na wypłatę dodatków mieszkaniowych,

- - współpraca z instytucjami obsługi rolnictwa.

V. Wskazanie wymaganych dokumentów.

1. Dokumenty niezbędne:

a) list motywacyjny,

b) życiorys z opisem przebiegu pracy zawodowej, 

c) kserokopia pierwszych stron dowodu osobistego lub kserokopia nowego dowodu osobistego,

d) kserokopie świadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub zaświadczenie aktualnego pracodawcy stwierdzające posiadanie wymaganego stażu pracy,

e) dokumenty potwierdzające posiadane wykształcenie (dyplom ukończenia studiów wyższych),

f) kserokopie dokumentów potwierdzające posiadane kwalifikacje,

g) oświadczenie o niekaralności za przestępstwo popełnione z winy umyślnej,

h) oświadczenie kandydata, że posiada pełna zdolność do czynności prawnych oraz o korzystaniu z pełni praw publicznych,

i) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,

j) oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U .z 2002 r. Nr 101, poz. 926) oraz ustawą z dnia 22.03.1999r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. Z 2001 r. Nrl42, poz. 1593 z późn. zm.)

2. Dokumenty dodatkowe:

a) kserokopie dokumentów potwierdzających posiadanie innych umiejętności.

VI. Określenie terminu i miejsca składania dokumentów.

Wymagane dokumenty należy składać w zamkniętych kopertach w sekretariacie Urzędu Gminy Szypliszki, ul. Suwalska 21, 6 - 411 Szypliszki w godzinach od 7.00-15.00 z dopiskiem: „Dotyczy naboru na stanowisko Inspektora d/s obsługi Rady i jej komisji, dodatków mieszkaniowych i rolnictwa" w terminie do 10.12.2008 roku.

Dokumenty, które wpłyną do Urzędu Gminy w Szypliszkach po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

VII. Inne informacje.


Postępowanie w sprawie naboru na stanowisko Inspektora d/s obsługi Rady i jej Komisji, dodatków mieszkaniowych i rolnictwa przeprowadzi Komisja konkursowa  powołana zarządzeniem Nr 125/08 Wójta Gminy Szypliszki z dnia 24.11.2008 r. w sprawie ogłoszenia naboru na stanowisko Inspektora d/s obsługi Rady i jej komisji, dodatków mieszkaniowych i rolnictwa- w ciągu 14 dni po upływem terminu składania dokumentów przez kandydatów.


Postępowanie w sprawie naboru na stanowisko Inspektora d/s obsługi rady i jej Komisji, dodatków mieszkaniowych i rolnictwa  zostanie przeprowadzone zgodnie z zarządzeniem Nr 124/08 Wójta Gminy Szypliszki z dnia 24.11.2008 roku w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowisko Inspektora  d/s obsługi Rady i jej komisji, dodatków mieszkaniowych i rolnictwa.

           Lista osób, które spełniły wymagania formalne określone w ogłoszeniu i zakwalifikowały się do dalszego postępowania zostanie ogłoszona dnia 12.12.2008 roku  na tablicy ogłoszeń w siedzibie

Urzędu Gminy Szypliszki oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Gminy Szypliszki (http://bip.ug.szypliszki.wrotapodlasia.pl) 

           Lista zawierać będzie imiona i nazwiska oraz miejsce zamieszkania (w rozumieniu przepisów Kodeksu  Cywilnego) nie więcej niż 3 najlepszych kandydatów z którymi w dniu 15.12.2008 roku od godz. 10.00 Komisja prowadzić będzie rozmowy kwalifikacyjne w Urzędzie Gminy Szypliszki  w pok. Nr 1.

                Kandydaci zakwalifikowani na rozmowę kwalifikacyjną przed Komisją    nie będą indywidualnie powiadamiani.


Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (http://bip.ug.szypliszki.wrotapodlasia.pl)oraz na tablicy informacyjnej w Urzędzie Gminy Szypliszki w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakończenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszło do zatrudnienia żadnego kandydata.

           Oferty odrzucone należy odbierać osobiście od dnia 22.12.2008 roku w sekretariacie Urzędu Gminy Szypliszki.

Dodatkowych informacji udzielają:

1) Ewa Kleszczewska - Sekretarz Gminy, tel. +48 087 568 10 85

2) Katarzyna Szyłkowska - Inspektor d/s organizacyjnych i kadrowych, tel. +48 087 568 10 85

 Szypliszki, dnia 24.11.2008  rok                                                                Wójt Gminy










mgr inż. Mariusz Grygieńć

