Ogtoszenie o naborze nr 09/21
na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Biate Btota
86-005 Biate Btota, ul. Szubinska 7

Opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Biate Blota
w dniu 07 czerwca 2021 r. (www.bip.bialeblota.pl)

na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. z 2019r., poz. 1282)

Woéjt Gminy Biate Btota
oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze ds. obstugi biura rady
gminy, w pelnym wymiarze czasu pracy

|. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje miedzy innymi:

— obstuga administracyjna i kancelaryjno-techniczna Rady Gminy Biate Btota, jej komis;ji
oraz Przewodniczgcego Rady,

— udzielanie radnym pomocy w wykonywaniu ich mandatu,

— prowadzenie rejestrow i ewidenciji:

- uchwat Rady Gminy oraz projektow uchwat;

- protokotow sesji Rady i posiedzen komisiji;

- interpelacji radnych;

- skarg, wnioskow i petycji skierowanych do Rady Gminy,

— prowadzenie Kkorespondencji wewnetrznej i zewnetrznej, zgodnie z poleceniami
Przewodniczgcego Rady, wiceprzewodniczacych i pozostatych radnych,

— obstuga merytoryczna i organizacyjno - techniczna Rady Gminy i jej komisji, w tym:
- gromadzenie i przygotowywanie materiatdw niezbednych do pracy Rady i komisji

Rady,
- przygotowywanie materiatdw na posiedzenia Rady i jej komisji,
- protokotowanie obrad Rady i komisji Rady,

— wspotdziatanie w organizacyjnym przygotowaniu sesji, posiedzen komisji oraz
okresowych oraz naradach i spotkaniach organizowanych przez Przewodniczgcego lub
Wiceprzewodniczgcych Rady,

— wspoétdziatanie z przewodniczacymi Komisji Rady Gminy, w szczegdlnosci w zakresie
zapewnienia na posiedzenia projektow uchwat, zaproszenia goscii pracownikdéw urzedu
lub jednostek organizacyjnych gminy,

— przekazywanie do publicznej wiadomosci informacji o terminie, miejscu i przedmiocie
obrad Rady Gminy poprzez zamieszczanie zawiadomienia na stronach internetowych
Urzedu i Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszenn Urzedu, a takze za
posrednictwem jednostek pomocniczych (sotectw),

— opracowywanie w zakresie zleconym przez Przewodniczgcego Rady Gminy okresowych
informacji, ocen i analiz z dziatalnosci Rady Gminy, Przewodniczacego Rady,
poszczegoélnych Komisji oraz jednostek pomocniczych (sotectw),

— opracowywanie projektow uchwat w zakresie zleconym przez Przewodniczgcego Rady
lub Sekretarza Gminy,



podejmowanie w zakresie zleconym przez Przewodniczgcego czynnosci zmierzajgcych
do zapewnienia wspoétdziatania Rady Gminy i Komisji Rady z organizacjami spoteczno-
politycznymi i samorzgdowymi,

zapewnienie ogtaszania w dzienniku urzedowym uchwat Rady Gminy podlegajgcych
ogtoszeniu oraz w BIP i na tablicach ogtoszen urzedu,

przekazywanie uchwat Rady Gminy organom nadzoru, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami w tym zakresie,

przekazywanie do realizacji odpisow uchwat Rady Gminy, wnioskéw komisji Rady oraz
protokotéw i innych dokumentow wypracowanych przez Komisje Rady,
przekazywanie interpelacji, wnioskéw i zapytan radnych do Wéjta celem udzielenia
odpowiedzi,

prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem Honorowego Obywatelstwa Gminy Biate
Btota oraz prowadzenie ksiegi oséb uhonorowanych odznaczeniami przez Rade Gminy,
prowadzenie list obecnosci radnych na posiedzeniach komisiji,

obstuga w zakresie naliczenia do wypfaty przystugujgcych diet radnym oraz sottysom,
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami, przy uwzglednieniu frekwencji
radnych i softyséw,

pomoc przy prowadzeniu spraw zwigzanych z oswiadczeniami majgtkowymi radnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z rozstrzygnieciami nadzorczymi dot. podjetych uchwat
przez Rade Gminy, w tym wprowadzanie rozstrzygnie¢ nadzorczych dot. uchwat do
Biuletynu Informacji Publicznej,

pomoc przy organizowaniu obchoddéw, rocznici $wigt inicjowanych przez Rade Gminy
lub jej przewodniczgcego,

wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Rady Gminy oraz organéw samorzgdéw
Pomocniczych,

przechowywanie i archiwizowanie nosnikéw zapisu elektronicznego z sesji Rady oraz
Z posiedzen Komisji,

wprowadzanie i uaktualnianie danych w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie
zadan Biura Rady Gminy,

obstuga administracyjna sotectw jako jednostek pomocniczych gminy,

prowadzenie kontroli realizacji budzetu zwigzanego z obstugg administracyjno-biurowg
Rady Gminy,

sprawdzanie i opisywanie dowodow ksiegowych stanowigcych podstawe wydatkowania
Srodkéw na potrzeby radnych i Biura Rady,

prowadzenie ewidencji delegacji krajowych i zagranicznych radnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem radnych w szkoleniach, w uzgodnieniu
z sekretarzem gminy,

obstuga kancelaryjna osob przychodzacych do Biura Rady Gminy Biate Blota, w tym
udzielanie informacji, a w razie potrzeby kierowanie ich posiedzenia komisji lub do
wiasciwych komaorek organizacyjnych urzedu,

informowanie mieszkancow o procedurach, miejscach i mozliwosci spotkan z radnymi,
kopertowanie, adresowanie, ewidencjonowanie w systemie informatycznym PROTON
dokumentéw sktadanych przez radnych jako korespondencji do wysytki,
przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski i zapytania mieszkancéw w zakresie
merytorycznej wlasciwosci,

sporzadzanie wymaganych sprawozdan, analiz i informacji zwigzanych z zakresem
obowigzkow,



znajomos¢ przepisdw, zarzadzen instrukcji zwigzanych z zakresem obowigzkow,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z pracg na powierzonym stanowisku zgodnie
z Instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt, kompletowanie
i przekazywanie akt spraw do archiwum w zakresie dziatania swojego stanowiska,
przestrzeganie zapisow Polityki bezpieczenstwa ze szczegélnym uwzglednieniem
zgtaszania osobom funkcyjnym incydentéw bezpieczenstwa informacji oraz naruszen
ochrony danych osobowych.

Kandydat powinien spetnia¢ nastepujace wymagania zwigzane ze stanowiskiem :

a/ niezbedne:

— wyksztatcenie wyzsze, preferowany kierunek administracja,
— staz pracy: co najmniej 2 lata w zakresie prac administracyjno-biurowych w
administracji publicznej,
— znajomos¢ przepisow
» ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz.U.2020r., poz.713 z
pozn. zm.),
» ustawa z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U.2020r.,
poz.2176 z pézn. zm.)
» ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U.
z 2021r., poz. 54 z p6zn. zm.)
— znajomo$¢ zagadnien dotyczacych prowadzenia biura - sekretariatu, obiegu
dokumentéw, instrukcji kancelaryjnych,
— umiejetnos$¢ postugiwania sie komputerem, znajomos¢ MS Office,
— umiejetno$¢ redagowania pism urzedowych z uwzglednieniem estetyki pisma,
— komunikatywnosg¢,
— wysoka kultura osobista,
— obywatelstwo polskie,
— kandydat ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,
— kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$ine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
— cieszy sie nieposzlakowang opinig.

b/ dodatkowe:

— o0godlna znajomos¢ zasad funkcjonowania jednostek samorzgdowych,
— mile widziane doswiadczenie na podobnym stanowisku

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
usytuowanie stanowiska pracy: budynek pietrowy, schody, bez windy,
obstuga urzadzen wyposazonych w monitory ekranowe

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w miesigcu maju 2021 roku, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynosit mniej niz 6%.

V.

Oczekujemy na Panhstwa pisemne zgtoszenia zawierajgce:

list motywacyjny,

zyciorys /CV/ z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej,

kserokopie dyplomu potwierdzajgcego posiadanie wymaganego wyksztatcenia,




- kserokopie dokumentéw o posiadanych dodatkowych kwalifikacjach, uprawnieniach,
umiejetnosciach, ukonczonych szkoleniach,

- kserokopie dokumentow poswiadczajgcych wymagane doswiadczenie zawodowe
(Swiadectwo pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu itp.),

- o$wiadczenie osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie - wedlug wzoru zalgczonego
w ogtoszeniu.

- kandydat, ktoéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2019r., poz.
1282) jest obowigzany do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

V. Wymagane dokumenty mozna skfadac :
- osobiscie:
W sekretariacie Urzedu Gminy Biate Btota, ul. SzubiAska 7,

- przestaé pocztg na adres:
Urzad Gminy Biate Bfota
86-005 Biate Btota, ul. Szubinska 7

w terminie do 17czerwca 2021 roku

w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze
ds. obstugi biura rady gminy - ogtoszenie Nr 09/21”

VI. Inne informacie:

- O zakwalifikowaniu do Il etapu naboru — kandydaci zostang powiadomieni drogg e-mail lub
telefonicznie.

- Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.

- Oferty, ktore wptyng do Urzedu Gminy po okre$lonym terminie lub bedg niekompletne, nie
bedg rozpatrywane. O zachowaniu terminu decyduje odpowiednio data wplywu
w sekretariacie Urzedu Gminy Biate Btota lub data stempla pocztowego.

- Z kandydatem wytonionym w drodze konkurencji zostanie zawarta umowa o prace.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej: www.bip.bialeblota.pl
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Biate Btota, ul. Szubinska 7.

Z up. Wéjta
Sekretarz Gminy
Ewa Galicka


http://www.bip.bialeblota.pl/

