Zarzadzenie Nr 0r.120.11.2018
Wojta Gminy Szczutowo
z dnia 24 maja 2018 roku

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze
w Urzedzie Gminy w Szczutowie

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
z 2016r. poz. 902 z pozn. zm.) oraz Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Szczutowie” stanowigcego zalgcznik
do zarzadzenia Nr 132/09 z dnia 30 czerwca 2009 roku, zmienionego zarzadzeniem Nr 120.27.2011 z dnia
5 grudnia 2011 roku, zarzagdzam co nast¢puje:

§1

Ogtaszam nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze ds. obstugi rady gminy w Urzedzie Gminy
w Szczutowie.

§2

Do przeprowadzenia postgpowania w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze powolujg komisje
rekrutacyjng w skladzie:

1) Bogdan Kaczorowski — przewodniczacy komisji,

2) Elzbieta Kruzel - czlonek,

3) Hanna Domagalska — czionek.

§3

1. Termin rozpoczecia naboru — 25 maja 2018 roku.

2. Termin rozpoczecia sktadania dokumentow aplikacyjnych — poczawszy od 28 maja 2018 r.

3. Ostateczn% (}ermin sktadania dokumentéw aplikacyjnych uptywa w dniu 7 czerwca 2018 roku
o godz. 15™.

4. Postepowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze komisja rekrutacyjna przeprowadzi
wedlug zasad okreslonych w ,,Regulaminie naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Szczutowie”, stanowigcym
zalacznik do zarzadzenia Nr 132/09 z dnia 30 czerwca 2009 roku, zmienionego zarzadzeniem Nr
120.27.2011  z dnia 5 grudnia 2011 roku

5. Harmonogram postgpowania w sprawie naboru na stanowisko urzednicze okresla wyzej wymieniony

Regulamin.
§4

Integralng czgscia zarzadzenia sa zataczniki:
1) Zatacznik Nr 1 - Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze ds. obstugi rady gminy,
2) Zalgcznik Nr 2 — Opis stanowiska pracy.

&5

Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.
§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Wojt Gminy

Andrzej/Twardowski



Zalgcznik Nr 1

do zarzadzenia Nr Or.120.11.2018
Wéjta Gminy Szczutowo

z dnia 24 maja 2018 roku

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
ds. obslugi rady gminy

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Szczutowie, ul. Lipowa 5A; 09-227 Szczutowo.

IL. Okreslenie stanowiska pracy :
1. Stanowisko ds. obstugi rady gminy - w pelnym wymiarze czasu pracy.
2. Zakres zadaf na stanowisku okresla ,,Opis stanowiska pracy” stanowigcy zatacznik Nr 2 do
zarzgdzenia.

III. Okreslenie wymagan stanowiska urzedniczego:
1. Wymagania niezb¢dne.
1) obywatelstwo polskie;
2) peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
3) niekaralnosc¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;
4) wyksztalcenie wyzsze, preferowane administracyjne pierwszego lub drugiego stopnia;
5) znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym, Kodeksu cywilnego, Kodeksu postepowania
administracyjnego, Kodeks wyborczy;
6) doswiadczenie zawodowe w pracy na stanowisku urzedniczym w administracji publicznej —
dodatkowe;
dobra znajomos$¢ pakietu Microsoft Office.
3. Wymagania dodatkowe.
1) znajomos¢ podstawowych zasad funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego;
2) znajomos¢ zasad ochrony danych osobowych,
3) podstawowa znajomo$¢ procedur administracyjnych (KPA),
4) Starannos¢, systematycznosé, komunikatywnosé, doktadnosé i sumiennosé.

b

IV. Wskazanie zakresu najwazniejszych zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym.

1) Obstuga kancelaryjno-biurowa oraz merytoryczno-prawna Rady Gminy i jej organéw,

2) Zapewnienie niezbg¢dnej pomocy radnym i stwarzanie im warunkéw umozliwiajacych prawidtowe
wykonywanie mandatu.

3) Organizacja i obstuga sesji oraz organizacja i obstuga posiedzen i narad komisji Rady;

4) Sporzadzanie protokotdéw z sesji i posiedzen Komisji, prowadzenie zbioru tych dokumentéw;

5) Prowadzenie ewidencji radnych oraz czuwanie nad zabezpieczeniem ich praw, prowadzenie
dokumentacji w sprawie o$wiadczen majgtkowych radnych (bez publikaciji)

6) Wykonywanie innych, wyzej nie wymienionych prac zwigzanych z obstugg i funkcjonowaniem Rady
Gminy, ich komisji oraz radnych.

7) Wspotpraca z organami solectw, (organizacja zebran wiejskich, posiedzen rad soteckich, prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie).

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem do realizacji prac w ramach funduszu soteckiego
(organizacja zebran, prowadzenie dokumentacji, wspélpraca z referatem finansowym)

9) Organizacja i realizacja zadan zwigzanych z wyborami do Parlamentu Europejskiego, Parlamentu RP,
Wyboréw bezposrednich wojta, wyboréw samorzadowych wszystkich szczebli, samorzadu wsi,
fawnikow, w szczegolnosei:



a) prowadzenie wymaganej dokumentacji zwigzanej z wyborami oraz nadzor nad $cistym

przestrzeganiem kalendarza wyborczego;

b) nadzor nad prawidlowym przygotowaniem lokali wyborczych;
¢) przekazanie dokumentacji wyborczej do archiwum.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce:
W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik  zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce wynosi 5,40 %.

V1. Wskazanie wymaganych dokumentow.

1. Dokumenty niezbg¢dne:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (Curriculum Vitae),

3) kwestionariusz osobowy,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kserokopie $wiadectw pracy,

6) o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na stanowisku
okreslonym w ogloszeniu o naborze,

7) os$wiadczenie kandydata iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, niezbgdnych dla realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r o ochronie danych osobowych (Dz. U.
22016 1., poz. 922 z pézn. zm.),

9) Kopie dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢ — jezeli kandydat zamierza skorzystac
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

2.Dokumenty dodatkowe:

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych ewentualne dos$wiadczenie zawodowe kandydata oraz
inne posiadane umiejgtnosci, zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym (za$wiadczenia, certyfikaty).

VII . Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

)
2)

3)

4)
3)

6)

7)

Ostateczn},a germin sktadania dokumentow aplikacyjnych uptywa w dniu 7 czerwca 2018 roku
0 godz. 15
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ wylacznie w formie pisemnej, w zamknigtych kopertach
z podanym imieniem, nazwiskiem, adresem zwrotnym nadawcy oraz dopiskiem: ,,Nabor na
stanowisko ds. obstugi rady gminy w Urzgdzie Gminy w Szczutowie™:
> osobiscie w Sekretariacie Urzedu Gminy w Szczutowie przy ul. Lipowej Sa — pok. Nr 14,
w godzinach pracy urzedu tj. w poniedziatek w godz. 7.30-15.30, wtorek- pigtek w godz.7.00 —
15.00.
> listem poleconym na adres: Urzad Gminy w Szczutowie, ul. Lipowa 5a; 09-227 Szczutowo.
Pracownik Sekretariatu Urzedu Gminy w Szczutowie przyjmuje dokumenty bez otwierania
i nanosi na kopertach date wptywu do kancelarii ogélnej.
Nie ma mozliwoéci przyjmowania dokumentow drogg elektroniczna.
W przypadku przestania dokumentéw poczta, bgdg one uznane za zlozone w terminie, jezeli
wplyng do Urzgdu Gminy w czasie oznaczonym W ogloszeniu o naborze tj. do godz. 15 w dniu
7 czerwea 2018 roku. Dokumenty kandydatéw, ktére wptyng do Urzedu Gminy w Szczutowie po
wyznaczonym terminie, nie beda otwierane i zostang odeslane na adres zwrotny.
Druk kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie mozna pobra ze strony
internetowej lub otrzymaé w Urzedzie Gminy w Szczutowie pok. Nr 16.
Dodatkowych informacji o naborze udziela Sekretarz Gminy:



- telefonicznie 24 276 71 67 wew. 112
- lub osobiscie w siedzibie Urz¢du Gminy pok.15.

8) Lista kandydatéw, kt6rzy spetnia wymagania formalne oraz informacja o wynikach naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej www.szczutowo.nowybip.pl oraz na tablicy ogtoszen Urzedu
Gminy Szczutowo.

9) Postepowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze komisja rekrutacyjna
przeprowadzi wedlug zasad okreslonych w ,,Regulaminie naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie Gminy w Szczutowie”,
stanowigcym zalgcznik do zarzadzenia Nr 132/09 z dnia 30 czerwca 2009 roku, zmienionego
zarzgdzeniem Nr 120.27.2011 z dnia 5 grudnia 2011 roku,

10) Harmonogram postgpowania w sprawie naboru na stanowisko urzg¢dnicze okresla wyzej
wymieniony regulamin.

11) Z wybranym kandydatem zostanie nawigzany stosunek pracy na podstawie umowy o prace.
Pierwsza umowa o prace na czas okreslony 6 miesigcy, w tym czasie zostang sprawdzone
predyspozycje pracownika. W przypadku pozytywnej oceny zostanie zawarta kolejna umowa
0 prace.

Wojt (Gminy

Andrzej Twardowski



Zalgcznik Nr 2

do zarzgdzenia Nr Or.120.11.2018
Wojta Gminy Szczutowo

z dnia 24 maja 2018 roku

OPIS STANOWISKA PRACY

Urzad Gminy w Szczutowie
ul. Lipowa 5A; 09-227 Szczutowo

. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z pracami Rady Gminy i jej
Komisji (prowadzenie biura Rady) oraz zapewnienie niezbednej
pomocy radnym i stwarzanie im warunkow umozliwiajacych
prawidtowe wykonywanie mandatu.

. Organizacja i realizacja zadan zwigzanych z wyborami do
Parlamentu Europejskiego, Parlamentu RP, Wyborow
samorzadowych wszystkich szczebli oraz samorzadu WSi.

Symbol komoérki organizacyjnej
Or

Referacie Organizacyjnym

Kierownikowi Referatu Organizacyjnego 7
Stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej Urzedu - w sprawach o ktorych
mowa w pkt. 3.2
Stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej Urzedu - w sprawach o ktdrych
mowa w pkt. 3.1 ppkt od 1 do 10. |
) Komérkami organizacyjnymi Urzedu,
) Jednostkami organizacyjnymi Gminy Szczutowo,
3) Rada Gminy, Komisjami Rady Gminy, klubami radnych
|4) Jednostkami pomocniczymi Gminy Szczutowo,
5) Urzedami administracji rzadowej i samorzgdowej wszystkich
szczebli — w zakresie spraw okreslonych w opisie stanowiska
|6) Organami sprawiedliwosci i scigania
7) Organizacjami spotecznymi.

1) Obstuga kancelaryjno-biurowa oraz merytoryczno-prawna Rady
Gminy i jej organow,

2) Zapewnienie niezbgdnej pomocy radnym i stwarzanie im warunkow
umozliwiajgcych prawidiowe wykonywanie mandatu.

3) Organizacja i obstuga sesji oraz organizacja i obstuga posiedzen i
narad komisji Rady;

4) Sporzadzanie protokotow z sesji i posiedzen Komisji, prowadzenie
zbioru tych dokumentow;

5) Prowadzenie ewidencji radnych oraz czuwanie nad
zabezpieczeniem ich praw, prowadzenie dokumentacji w sprawie
oéwiadczen majatkowych radnych (bez publikaci)

7) Wykonywanie innych, wyzej nie wymienionych prac zwigzanych z
obstuga i funkcjonowaniem Rady Gminy, ich komisji oraz radnych.

8) Wspdlpraca z organami sofectw, (organizacja zebran wiejskich,
posiedzen rad soteckich, prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie).

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem do realizacji
prac w ramach funduszu soteckiego (organizacja zebran,
prowadzenie dokumentacji, wspotpraca z referatem finansowym)

10) Organizacja i realizacja zadar zwigzanych z wyborami do
Parlamentu Europejskiego, Parlamentu RP, Wyboréw
bezposrednich wéjta, wyboréw samorzadowych wszystkich
szczebli, samorzadu wsi, fawnikéw, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie wymaganej dokumentac;i zwigzanej z wyborami
oraz nadzér nad Scistym przestrzeganiem kalendarza
wyborczego;

b) nadzér nad prawidiowym przygotowaniem lokali wyborczych;

c) rozliczenie wyborow;




d) przekazanie dokumentaciji wyborczej do archiwum.

1) Prowadzenie kancelarii Urzedu, w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdziat
korespondenciji i przesylek (zaréwno pocztg tradycyjna jak i
elektroniczng);

b) wysytanie korespondencji i przesytek z Urzedu;

c) zaopatrzenie Urzedu w pieczgcie i prowadzenie ich ewidencji;

d) obstuga techniczno — biurowa narad i zebran organizowanych
przez Wijta;

e) obstuga centrali telefonicznej;

f) prowadzenie i aktualizacja materiatow teleadresowych dla
potrzeb Urzedu;

g) zamieszczanie ogloszer na tablicy ogloszen Urzedu (bez
ogtoszen zamieszczanych na stronie BIP);

h) Ewidencja, gromadzenie i udostgpnianie zbioréw
bibliotecznych podrecznej biblioteki Urzgdu.

2) Udzielanie zezwoler na prowadzenie zbiorek publicznych;

3) Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych;

1) Podejmowania decyzji i podpisywania pism w ramach odrgbnego

upowaznienia przez Wojta.

2) Wnioskowania w kwestii usprawnier\ i organizacji funkcjonowania

Urzedu i wiasnego stanowiska pracy.

3) Proponowania rozstrzygnig¢ w konkretnych sprawach dotyczacych

Urzedu, referatu, pracy administracji samorzadowej, zatatwiania

indywidualnych spraw ludnosci.

4) Uzyskania od przetozonych wskazowek odnosnie sposobu

zatatwiania powierzonych spraw.

5) Uprawnien wynikajgcych ze stosunku pracy, okreslonych

Kodeksem Pracy.

) Terminowego, rzetelnego i skutecznego dziatania w zakresie

powierzonych spraw.

2) Dokladnej znajomosci przepiséw prawnych na zajmowanym

stanowisku.

3) Zatatwiania spraw zgodnie z przepisami prawa i wymogami wiedzy

fachowe;.

4) Przestrzegania zasad gospodarnego i oszczednego wykorzystania

srodkow rzeczowych i finansowych.

5) przestrzegania przepisow bhp i p.poz w Urzedzie

6) Scistego przestrzegania zasad przepisow wewnetrznych Urzedu (w

tym m.in.: Regulaminu Pracy, Regulaminu organizacyjnego,

pozostatych regulaminow, polityk, instrukcji, wytycznych, itp.).

7) Ochrony danych osobowych, okreslonych w przepisach prawa

powszechnie obowigzujacego i instrukcjach wewnetrznych Urzedu,

8) Ochrony informacji niejawnych okreslonych w przepisach prawa

powszechnie obowigzujgcego i instrukcjach wewnetrznych Urzedu,

9) Sumiennego wykonywania polecen stuzbowych przetozonych.

10) stosowania instrukcji kancelaryjnej i archiwizacji dokumentow na

zajmowanym stanowisku.

Pracownik administracji samorzgdowej zatrudniony na stanowisku
urzedniczym wyposazonym w stanowisko komputerowe z monitorem
ekranowym.

(Z racji na uzytkowanie monitora ekranowego co najmniej przez 4 godz. w
oSmiogodzinnym dniu pracy, Urzad zapewnia okulary korygujgce wzrok, zgodne z
zaleceniem lekarza, na warunkach i zasadach okreslonych Regulaminem pracy
Urzedu Gminy w Szczutowie).

Wykaziaicenie wy2sze, Doswiadczenie w pracy w

2:’?:?;?;;2; wisKraake administracji samorzadowe;j




powierzonych spraw,
komunikatywno$¢, umiejgtnosc
pracy w zespole, inicjatywa,
kreatywnosc

Znajomo$¢ obstugi maszyn i
urzadzen biurowych (ksero, fax,
skaner, obstugi komputera i
oprogramowania biurowego w
zakresie podstawowym).

Wo iny

Andrzej dowski




