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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Obryte oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze
ds. obstugi Rady Gminy

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy w Obrytem
07-215 Obryte 185

II. Wymagania niezbedne:

1.

8]

hd

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282);

pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstiwo $cigane
z oskarzema publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

nieposzlakowana opinia ;

wyksztalcenie wyzsze ;

IIl. Wymagania dodatkowe:

1.

doswiadczenie zawodowe w administracji,

2. znajomo$¢ przepisdw prawa dotyczacych samorzadu gminnego, kodeksu postepowania
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administracyjnego, dostgpu do informacji publicznej, petycji, ochrony danych
osobowych oraz Statutu Gminy Obryte,

biegla znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie MS Office,

znajomo$¢ zasad tworzenia i redagowania tekstow,

wysoka kultura osobista,

rzetelnos$é, samodzielnosé, dyspozycyjnosé, komunikatywnoéé, odpowiedzialnosé.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

obstuga kancelaryjno — biurowa Rady Gminy i jej komisji, w tym:

a) przygotowywanie materialéw na sesje Rady, planow pracy Rady i jej Komisji,
dostarczanie zawiadomien o sesji radnym i soltysom, umieszczanie informacji
w BIP i na tablicy ogloszen ,

b) przygotowywanie materialow na posiedzenia Komisji, dostarczanie zawiadomien
na posiedzenia czionkom komisji,

c) protokolowanie Sesji Rady Gminy i posiedzen komisji,

d) prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady oraz prowadzenie rejestru uchwat
Komisji Rady,

e) przekazywanie uchwat organom gminy, gminnym jednostkom organizacyjnym oraz
jednostkom pomocniczym gminy, zobowiazanym do wykonania uchwat lub
z dzialalnoscig, ktorych wiaze si¢ zakres przedmiotowy danej uchwaty,



f) publikacja uchwat Rady i protokotow z posiedzen Rady,

g) prowadzenie rejestru przepisoOw gminnych oraz zapewnienie ich upowszechniania
i udostepniania zainteresowanym,

h) przekazywanie w obowiazujacych terminach uchwat Rady Wojewodzie,

1) zapewnienie przekazywania aktow prawa miejscowego stanowionych przez organy
gminy do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Mazowieckiego,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

1) prowadzenie rejestru wnioskéw radnych oraz koordynowanie udzielania
odpowiedzi na wnioski, zgodnie ze Statutem i w terminach okre$lonych przez
obowiazujgce przepisy,

k) prowadzenie dokumentacji zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych i
odpowiedzi na nie oraz umieszczanie ich w BIP,

1) prowadzenie rejestru rozstrzygni¢é organoéw nadzoru dotyczacych uchwat Rady,

m) prowadzenie rejestru wezwan Rady przez osoby uprawnione do usuniecia
naruszenia interesu prawnego lub prawa w zakresie uchwat podjetych przez Rade,

n) prowadzenie ewidencji radnych,

0) przygotowywanie danych do naliczania diet radnym,

p) przekazywanie korespondencji do i od Rady oraz jej Komisji,

2) wykonywanie zadan z zakresu obstugi jednostek pomocniczych gminy, w tym:

a) organizowanie i obstuga wyborow sottysow,

b) prowadzenie zbioru uchwat organéw jednostek pomocniczych,

c) prowadzenie zbioru protokotow z zebran organéw jednostek pomocniczych,

d) przygotowywanie danych do naliczania diet soltysom,

3) przekazywanie informacji dotyczacych spraw wynikajacych z zajmowanego stanowiska
do zamieszczania na stronie internetowej gminy oraz zamieszczanie informacji w BIP.

4) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan w zakresie
zajmowanego stanowiska,

5) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw analitycznych do
budzetu gminy,

6) wykonywanie obowigzkow w zakresie sprawozdawczosci statystycznej,

7) zastgpowanie pracownika zatrudnionego na stanowisku sekretarki w razie jego
usprawiedliwionej nieobecnosci,

8) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Wymiar czasu pracy — pelny etat.
2) Migjsce pracy - Praca w budynku Urzedu Gminy w Obrytem , 07-215 Obryte 185 .
3) Stanowisko pracy administracyjno-biurowe zwiazane jest z praca przy komputerze.

VL. Wymagane dokumenty :
1) list motywacyjny;
2) zyciorys —curriculum vitae, z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;,
3) kopie swiadectw pracy lub zas§wiadczenie o zatrudnieniu w przypadku pozostawania
w stosunku pracy,
4) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie;



5) kopie innych dokumentéw potwierdzajacych do§wiadczenie zawodowe, posiadane
kwalifikacje;

6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie*;

7) pisemne o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie;

8) pisemne o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu
w pelni z praw publicznych oraz o niekaralnoéci za przestepstwa popetnione
umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe;

9) pisemne oSwiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji ;

10) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych
osobowych*.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiazana do przedstawienia oryginatu
aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Wszelkie sporzadzone osobiscie przez kandydata dokumenty winny byé wlasnorecznie
podpisane; w przypadku sktadania kserokopii dokumentéw winny by¢ one potwierdzone przez
kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem na kazdej stronie poprzez zamieszczenie klauzuli ,,za
zgodnos¢ z oryginalem” i zlozenie podpisu.

Niekompletne (w tym ich brak) , nieprawidlowo sporzadzone lub niepodpisane
dokumenty, jak rowniez niepoSwiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem
kserokopie dokumentéw beda skutkowaty odrzuceniem oferty jako nie spelniajace) wymagan
formalnych.

*druk kwestionariusza i klauzula informacyjna sg do pobrania na stronie : obryte. biuletyn.net

VIL Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowe;
1 spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosi wiecej niz 6%.

VIL Informacja o terminie i miejscu skladania dokumentéw:

1) Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ do dnia 9 lutego 2021 r. do godz. 16.00 w siedzibie
Urzedu Gminy w Obrytem (sekretariat) lub przestac poczta (liczy si¢ dzien wplywu do Urzedu)
na adres : Urzad Gminy w Obrytem, Obryte 185, 07-215 Obryte z dopiskiem : , Nabor na wolne
stanowisko pracy — ds. obstugi Rady Gminy”.

2) Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu Gminy po terminie okre$§lonym w pkt 1 nie beda
rozpatrywane i nie podlegaja zwrotowi.

3) Osoby, ktére spetniag wymagania formalne zostang powiadomione telefonicznie o dalszym
etapie rekrutacji.

4) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;j
obryte. biuletyn.net oraz na tablicy ogloszen Urzedu.

Obryte, dn. 29.01.2021 r.




