ZARZADZENIE NR 11/18
WOJTA GMINY WIZAJNY
z dnia 16 lutego 2018 r.

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko do spraw obslugi Rady i jej Komisji,
pozamilitarnych ogniw obronnych, obrony cywilnej i ewidencji dzialalnos$ci
gospodarczej w Urzedzie Gminy Wizajny

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz.1875 z péz. zm.). art. 11 ust.1 1 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016 r., poz. 902 z poz.
zm.) oraz Regulaminu przeprowadzania naboru na stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy Wizajny zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Oglaszam nabér kandydatow na wolne stanowisko urzednicze do spraw
obstugi Rady i jej Komisji, pozamilitarnych ogniw obronnych, obrony cywilnej i
ewidencji dziatalno$ci gospodarczej.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze do spraw obstugi Rady i
jej Komisji, pozamilitarnych ogniw obronnych, obrony cywilnej 1 ewidencji
dziatalnos$ci gospodarczej stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




OGLOSZENIE
Wéjta Gminy Wizajny
z dnia 16 lutego 2018 r.

o naborze na wolne stanowisko do spraw obslugi Rady i jej Komisji, pozamilitarnych
ogniw obronnych, obrony cywilnej i ewidencji dzialalnosci gospodarczej w Urzedzie
Gminy Wizajny

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Wizajny,
ul. Rynek 1,

16-407 Wizajny

II. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Stanowisko do spraw obstugi Rady i jej Komisji, pozamilitarnych ogniw obronnych, obrony
cywilnej 1 ewidencji dziatalnosci gospodarczej w Urzgdzie Gminy Wizajny,

1 etat w pelnym wymiarze czasu pracy.

III. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich s3 niezbedne, a ktére sa dodatkowe.

1. Wymagania niezbe¢dne zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym.

Do naboru moze przystapic¢ osoba, ktéra spetnia nastgpujagce wymagania:

1) posiada obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw, ktérym
na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2) osoba nieposiadajagca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomos¢ jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

3) ukonczyla 18 lat,

4) posiada zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z praw publicznych,

5) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwa umysine,

6) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

7) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

8) posiada stan zdrowia pozwalajacy za zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

9) posiada wyksztalcenie wyzsze magisterskie.

2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:
1) znajomos$¢ przepiséw ustawy o samorzadzie gminnym,
2) znajomos¢ przepisdéw ustawy o pracownikach samorzagdowych,
3) znajomos¢ przepisow kodeksu postepowania administracyjnego,
4) znajomos¢ przepiséw ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej,
5) znajomos$¢ przepisow z zakresu obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,
6) znajomos¢ przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych,
7) znajomos$é przepisow ustawy o dostgpie do informacji publicznej,
8) umiejetnos$¢ obstugi komputera (MS office, internet, poczta elektroniczna),



9) posiada stan zdrowia pozwalajagcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym w
Urzedzie Gminy Wizajny.

IV. Wskazania zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym do spraw
obslugi Rady i jej Komisji, pozamilitarnych ogniw obronnych, obrony cywilnej i
ewidencji dzialalno$ci gospodarcze;j.

Do zakresu dzialania stanowiska do spraw obstugi Rady i jej Komisji, pozamilitarnych ogniw
obronnych, obrony cywilnej i ewidencji dziatalnosci gospodarczej nalezy w szczeg6lnoscei:

1. Przygotowywanie we wspdlpracy z wlasciwymi merytorycznie stanowiskami pracy
materialow dotyczacych projektéw uchwatl Rady, jej Komisji oraz innych materiatow
na posiedzenia i obrady tych organow.

2. Przygotowywanie materiatéw do projektéw plandéw pracy Rady i jej Komisji.
Podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji,
posiedzen, zebran i spotkan Rady i jej organdw.

Protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan.

Prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzen i innych postanowien Rady i jej organow.
Prowadzenie rejestru wnioskow i zapytan sktadanych przez radnych.

Przesylanie aktéw prawa miejscowego do publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Podlaskiego.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z postgpowaniem cywilnym i karnym.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem kryzysowym.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z obrong cywilng i sprawami obronnymi.

11. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia.

12. Prowadzenie spraw z zakresu kultury.

13. Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dzialalnosci gospodarczej.

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem zezwolen na sprzedaz

napojow alkoholowych oraz przestrzegania przepisOw ustawy o wychowaniu w

trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi.
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V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. Wymiar czasu pracy: pelny etat.
2. Miejsce pracy: siedziba Urzgdu Gminy Wizajny.
3. Praca jednozmianowa $wiadczona od poniedziatku do pigtku w godz. od 73° do 153
4. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin.

VI. W miesigcu styczniu 2018 r. (miesigc poprzedzajacy datg ogloszenia o naborze) wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetlnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej, spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

VII. Wskazanie wymaganych dokumentow.
1. Dokumenty niezb¢dne konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:
1) CV zuwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej,
2) kserokopia dowodu osobistego,
3) kserokopia dyplomu wyzszej uczelni potwierdzajagca wyksztalcenie,
4) zaswiadczenie lekarskie od lekarza rodzinnego stwierdzajace brak przeciwskazan
zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym,
5) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
pelni praw publicznych,



6) oswiadczenie o niekaralnosci za umys$lne przestepstwa Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe ( w przypadku wyboru kandydat
jest zobowigzany do dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci z KRK Sad
Okregowy w Suwalkach),

7) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz.922).

2. Dokumenty dodatkowe:

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych inne posiadane umiejetnosci zwigzane ze
stanowiskiem urzedniczym.

VIIIL. Okres$lenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko do
spraw obslugi Rady i jej Komisji, pozamilitarnych ogniw obronnych, obrony cywilne;j i
ewidencji dzialalno$ci gospodarczej w Urze¢dzie Gminy Wizajny” w terminie do dnia 2
marca 2018 r. do godz. 10 w Urzedzie Gminy Wizajny, ul. Rynek 1, 16-407 Wizajny
(pokdjnr 1).

Dokumenty, ktére wplyng do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane
(decyduje data i godzina wptywu do Urzedu).

IX. Inne informacje.

Postepowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzone zgodnie
z Regulaminem przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie Gminy
Wizajny zgodnie z Zarzadzeniem Nr 6/07 Wojta Gminy Wizajny z dnia 23 lutego 2007 r. w
sprawie regulaminu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze oraz
zarzadzeniem Nr 9/07 Wéjta Gminy Wizajny z dnia 7 marca 2007 roku zmieniajace
zarzadzenie w sprawie ogloszenia naboru na stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Wizajny.

Postepowanie w sprawie naboru przeprowadzi Komisja powolana Zarzadzeniem Nr 10/18
Wéjta Gminy Wizajny z dnia 16 lutego 2018 r. w celu przeprowadzenia postepowania
konkursowego w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Wizajny.

Wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o pracg w pelnym wymiarze
czasu pracy z tym, ze pierwsza umowa zawarta bgdzie na czas okreslony nie dtuzszy niz 6
miesiecy, z mozliwosciag wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym
wypowiedzeniem.

Lista kandydatéw, ktérzy spelnili wymagania formalne okreslone w ogloszeniu i
zakwalifikowaly si¢ do dalszego postepowania kwalifikacyjnego zostanie ogloszona do dnia
5 marca 2018 r.. do godz. 14% na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy Wizajny oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Wizajny.



Lista zawiera¢ bedzie imiona i nazwiska oraz miejsca zamieszkania (w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego) kandydatéw, z ktérymi w dniu 6 marca 2018 r. od godz.10°° Komisja
prowadzi¢ bedzie rozmowy kwalifikacyjne (pok. Nr 2).

Kandydaci zakwalifikowani na rozmowe kwalifikacyjng przed Komisja nie beda
indywidualnie powiadamiani.

Rozstrzygniecie postgpowania w sprawie naboru na stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy Wizajny nastgpi do dnia 9 marca 2018 r.

Informacja o wynikach naboru zostanie niezwlocznie upowszechniona na tablicy ogloszen w
siedzibie Urzedu Gminy Wizajny oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Wizajny.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie Gminy Wizajny na
stanowisko wskazane w niniejszym ogloszeniu beda dolaczone do jego akt osobowych. Po
zakonczonym naborze osoby, ktére zlozyly oferty na konkurs mogg je odebra¢ za
pokwitowaniem w pokoju nr 1 Urzedu Gminy Wizajny.

Dodatkowych informacji mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (087) 568-80 -27 .




