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WÓJTA GMINY KRZĘCIN
z dnia 15 czerwca 2018 r.
URZĄD GMINY	
UL. TYLNA7
73-231 KRZĘCIN
Krzęcin, dnia 15 czerwca 2018 r.
OGŁOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE
Wójt Gminy Krzęcin ogłasza otwarty i konkurencyjny nabór na wolne stanowisko urzędnicze  ds. obsługi rady gminy, działalności gospodarczej oraz promocji zatrudnienia w Urzędzie Gminy Krzęcin,
w pełnym wymiarze czasu pracy

I. Wymagania niezbędne:
1. obywatelstwo polskie  z zastrzeżeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych
2. pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,
3. posiadanie stanu zdrowia pozwalającego na zatrudnienie na powyższym stanowisku,
4. niekaralność za przestępstwo umyślne ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
5. nieposzlakowana opinia,
6. umiejętność obsługi urządzeń biurowych, komputera i programów biurowych,
7. wykształcenie wyższe  i co najmniej 1 rok stażu pracy (forma zatrudnienia zawierająca się w art. 2 kodeksu pracy)

II. Wymagania dodatkowe:
1. Znajomość i umiejętność praktycznego stosowania przepisów:
a)  kodeksu postępowania administracyjnego,
b) instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,
c) ustawy o samorządzie gminnym,
d) ustawy o ochronie danych osobowych,
e) ustawy o pracownikach samorządowych,
f) ustawy Prawo przedsiębiorców,
g) ustawy o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi
h) ustawy o promocji zatrudnienia,
2. umiejętność biegłego posługiwania się narzędziami informatycznymi (środowisko Windows, Office Word i Excel)
3. umiejętność zarządzania stroną internetową,
4. umiejętność dobrej organizacji pracy własnej oraz pracy w zespole,
5. samodzielność, odpowiedzialność, rzetelność, obowiązkowość, kreatywność,
6. preferowana znajomość pracy w administracji publicznej oraz doświadczenie,
7. wysoka kultura osobista,
8. posiadanie prawa jazdy kat. B

III. Zakres głównych zadań:  
1. prowadzenie obsługi administracyjno-technicznej Rady Gminy i jej stałych
     		komisji, w tym:
a) przygotowywanie we współpracy z referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy w Urzędzie, materiałów dotyczących projektów uchwał Rady i jej komisji oraz innych materiałów na posiedzenia i obrady tych organów,
b) opieka merytoryczna i współpraca z Komisją Rewizyjną,
c) przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczególnych radnych,
d) przygotowywanie, kolportaż i publikacja obwieszczeń dot. zwoływania sesji rady gminy w tablicach informacyjnych i stronach internetowych ,
e) przygotowanie i publikowanie uchwał rady gminy w tablicach informacyjnych Urzędu oraz w gminnym Biuletynie Informacji Publicznej,
f) przygotowywanie materiałów do projektów planów pracy Rady i jej komisji,
g) podejmowanie czynności organizacyjnych związanych z przeprowadzeniem sesji, zebrań, posiedzeń i spotkań Rady i jej komisji,
h) sporządzanie protokołów z sesji,
i) prowadzenie ewidencji zapytań, interpelacji i wniosków radnych,
j) obsługa medialna i fotograficzna sesji rady gminy,
k) prowadzenie spraw związanych z oświadczeniami majątkowymi radnych, wójta, sekretarza, skarbnika, kierowników gminnych jednostek organizacyjnych oraz innych osób zgodnie z przepisami ustawy o samorządzie gminnym,
2. prowadzenie rejestrów i zbiorów aktów prawa miejscowego oraz przekazywanie ich do realizacji kierownikom referatów,
3. współpraca z organami sołectw, organizacja i obsługa zebrań wiejskich (m.in. sporządzanie protokołów), w tym wyborów do organów sołectw oraz prowadzenie spraw funduszu sołeckiego,
4. współdziałanie z urzędnikiem wyborczym w zakresie spraw związanych z organizacją referendów oraz wyborów Prezydenta RP, wyborów do Sejmu i Senatu oraz wyborów do rad gmin, rad powiatów i sejmików województw oraz Europarlamentu,
5. obsługa wniosków i skarg radnych oraz prowadzenie rejestru skarg i wniosków radnych,
6. współpraca z Powiatowym Urzędem Pracy w zakresie przeciwdziałania bezrobociu, organizowaniu staży, prac interwencyjnych i robót publicznych;
7. prowadzenie spraw związanych z zezwoleniami na sprzedaż napojów alkoholowych,
8. prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia, w tym obsługi administracyjno-technicznej Gminnej Komisji Rozwiązywania Problemów Alkoholowych,
9. organizacja spotkań, narad i zebrań organów gminy z mieszkańcami, zwoływanych przez wójta oraz przewodniczącego rady, w tym m.in. sporządzanie protokołów,
10. realizowanie zadań wynikających z przepisów o dostępie do informacji publicznej, w tym aktualizowanie gminnego Biuletynu Informacji Publicznej, w zakresie przydzielonych zadań,
11. prowadzenie spraw związanych z obsługą wniosków o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Działalności Gospodarczej,
12. prowadzenie spraw związanych z dofinansowaniem kosztów kształcenia młodocianych pracowników, 
13. realizacja zadań wynikających z przepisów o ochronie danych osobowych w zakresie prowadzonych spraw,
14. zastępowanie i wykonywanie czynności podczas nieobecności informatyka urzędu oraz podczas nieobecności pracownika na samodzielnym stanowisku pracy ds. zamówień publicznych, obsługi wniosków, skarg i petycji mieszkańców oraz wniosków o udostępnienie informacji publicznej w zakresie prowadzenia rejestru oraz obsługi wniosków, skarg i petycji mieszkańców jak również prowadzenia rejestru oraz obsługi wniosków o udostępnienie informacji publicznej,
15. przekazywanie obowiązkowych egzemplarzy publicznych do bibliotek,
16. wykonywanie zadań obronnych w zakresie zarządzania kryzysowego i obrony cywilnej,
17. realizacja powierzonych zadań, zgodnie z wykazem zadań operacyjnych i opracowanymi kartami zadań operacyjnych.



IV .  Warunki pracy na stanowisku i informacje dodatkowe:
1. Praca na samodzielnym stanowisku, wykonywana w pełnym wymiarze czasu pracy, przy komputerze, praca na ww. stanowisku wymaga dyspozycyjności. Możliwe wyjazdy na szkolenia.
2. W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych                 w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych                     w Urzędzie Gminy był niższy niż 6%. 
3. Lista kandydatów spełniających wymagania formalne oraz informacje o wynikach naboru będą umieszczone              na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.krzecin.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzędu Gminy Krzęcin.
4. Kandydaci są zobowiązani do poddania się rozmowie kwalifikacyjnej ewentualnie testowi kwalifikacyjnemu.                 O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej ewentualnie testu kwalifikacyjnego kandydaci spełniający wymagania formalne zostaną powiadomieni indywidualnie - za pośrednictwem poczty e-mail                     lub telefonicznie. 
5. Pierwsza umowa o pracę zawarta na czas określony ( w trakcie odbycie służby przygotowawczej  zakończonej zdanym egzaminem – z zastrzeżeniem art. 16 ust. 2,3 i 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych).



V. Wymagane dokumenty aplikacyjne:
1. list motywacyjny – własnoręcznie podpisany,
2. życiorys CV z opisem dotychczasowej pracy zawodowej -  własnoręcznie podpisany
3. kserokopie dyplomów potwierdzających kwalifikacje i wykształcenie kandydata
4. kserokopie świadectw pracy lub innych dokumentów potwierdzających doświadczenie zawodowe,                                      w tym spełnienie wymagań niezbędnych wskazanych w niniejszym ogłoszeniu,
5. mile widziane referencje,
6. oryginał kwestionariusza osobowego,
7. własnoręcznie podpisane pisemne oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych, korzystaniu z pełni praw publicznych i o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie,
8. własnoręcznie podpisane oświadczenie o stanie zdrowia pozwalającym na wykonywanie pracy na określonym stanowisku,
9. własnoręcznie podpisane oświadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
10. własnoręcznie podpisane oświadczenie kandydata, że nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
11. własnoręcznie podpisane wyrażenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych dla realizacji procesu rekrutacji wg wzoru stanowiącego załącznik do niniejszego ogłoszenia, 
12. kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność, jeżeli kandydat zamierza skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorządowych,

VI. Termin składania dokumentów.
Oferty pracy w zaklejonych kopertach z napisem „Konkurs na stanowisko ds. obsługi rady gminy, działalności gospodarczej oraz promocji zatrudnienia ” należy składać w sekretariacie Urzędu Gminy Krzęcin (pok. Nr 2)  lub przesłać drogą pocztową na adres: Urząd Gminy Krzęcin, ul. Tylna 7, 73-231 Krzęcin - w terminie do dnia  28 czerwca 2018 r.  do godz. 15:00 (decyduje data wpływu oferty do Urzędu).  
Oferty, które wpłyną do Urzędu niekompletne, niepotwierdzające spełnienie wymagań niezbędnych                                 lub po wskazanym terminie nie będą rozpatrywane.

VII. Dodatkowe informacje.
1. Postępowanie konkursowe obejmuje analizę wszystkich złożonych dokumentów oraz rozmowy z kandydatami ewentualnie test kwalifikacyjny.
2. O zakwalifikowaniu się do II etapu - rozmowy kwalifikacyjnej ewentualnie testu kwalifikacyjnego, kandydaci, których oferty spełniają warunki formalne, zostaną powiadomieni za pośrednictwem poczty e-mail lub telefonicznie.
3. Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Gminy Krzęcin (www.bip.krzecin.pl) oraz na tablicy ogłoszeń w siedzibie Urzędu Gminy Krzęcin.
4. Wymagane dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny, życiorys) oraz oświadczenia kandydata muszą być własnoręcznie podpisane. Nadesłanych dokumentów nie zwracamy.


       Wójt Gminy Krzęcin
Bogdan Wojciech Brzustowicz
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