OR.2110.5.2019 Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenie nr 64/2019
Woéjta Gminy Grunwald
z dnia 14 sierpnia 2019 roku

Gierzwald, dnia 14 sierpnia 2019 roku

WOJT GMINY GRUNWALD
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

INSPEKTORA OBSLUGI RADY GMINY I DO SPRAW KADR
Urzedu Gminy Grunwald, Gierzwald 33, 14-107 Gierzwald.

1. Wymagania niezbedne do podjecia pracy:

1) obywatelstwo polskie; obywatelstwo kraju Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,
ktérym na podstawie umow mie¢dzynarodowych lub przepisOw prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

2) wyksztalcenie wyzsze;
3) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetno$¢é podejmowania decyzji;

2) umiejetnos¢ analizy dokumentdw 1 sporzadzania pism urzedowych;
3) umiejetnos¢ obstugi komputera;

4) samodzielno$¢, komunikatywnos¢.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami Prezydenta, do Sejmu i Senatu RP,
Parlamentu Europejskiego, do Rady Gminy, na tawnikéw sagdowych i do innych organéw —
w ramach uprawnien ustawowych.

2) Zapewnienie obstugi i udzielanie pomocy przy przeprowadzaniu konsultacji spotecznych,
referendach oraz przy tworzeniu jednostek pomocniczych gminy — w ramach okreslonych
przepisami szczegdlnymi.

3) Prowadzenie zbioru przepis6w prawa miejscowego.

4) Ewidencjonowanie interpelacji, wnioskoOw 1 uwag postéw, senatoréw, parlamentarzystow
europejskich 1 zapytania radnych.



5) Przygotowywanie, we wspotpracy z wlasciwymi merytorycznie komorkami
organizacyjnymi Urzgdu, materiatow dotyczacych projektow uchwatl Rady 1 jej Komisji
oraz innych materiatow na posiedzenia i obrady tych organow.

6) Prowadzenie rejestru oraz przechowywanie uchwal, zarzadzen i1 innych postanowien
organéw Gminy.

7) Przekazywanie uchwal, postanowien, wnioskow 1 opinii Rady 1 jej organéw odpowiednim
komoérkom organizacyjnym Urzedu i innym instytucjom.

8) Przekazywanie, za posrednictwem sekretariatu, korespondencji do 1 od Rady i jej Komisji
oraz poszczegolnych radnych.

9) Przygotowanie materiatow do projektow planow pracy Rady 1 jej Komisji.

10) Podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji,
posiedzen i spotkan Rady i jej organow.

11) Protokotowanie sesji Rady posiedzen Komisji.
12) Obstuga narad, konferencji i1 zebran zwotanych przez Przewodniczacego Rady.

13) Prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji wynoszonych przez radnych oraz
informowanie o realizacji wnioskow i udzielenie odpowiedzi na zapytania.

14) Przygotowanie sprawozdan z dziatalno$ci Rady i jej organdéw oraz wykonywanie uchwat
Rady.

15) Wspotudzial w przygotowywaniu plandéw spotkan radnych z wyborcami i dyzuréw radnych
oraz prowadzenie rejestru tych spotkan.

16) Udzielenie radnym pomocy organizacyjnej i prawnej w wykonywaniu mandatu radnego.

17) Czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych, a w szczegdlnosci wynikajacych ze
sprawowanego mandatu radnego.

18) Wspolpraca z samorzadami wiejskimi, przygotowywanie spotkan z sottysami oraz
udzielenie pomocy w organizowaniu i realizacji ich zadan statutowych oraz protokétowanie
zebran.

19) Przekazywanie Wojtowi Gminy protokotéw i opinii z posiedzen Komisji Rady.
20) Prowadzenie wykazu aktow prawnych prawa miejscowego.

21) Prowadzenie ewidencji aktéw prawnych Rady Gminy oraz przesylania odpowiedniej ilo$ci
egzemplarzy do Urzedu Wojewodzkiego.

22) Wykonywanie zadan zwigzanych z dziatalno$cig Zakladowego Funduszu $wiadczen
socjalnych.

23) Koordynacja wspolpracy z Powiatowym Urzedem Pracy,

24) Sporzadzanie wnioskéw do Powiatowego Urzedu Pracy w sprawie mozliwos$ci zatrudnienia
pracownikow w ramach robdt publicznych prac interwencyjnych,

25) Sporzadzenie uméw na ww. spraw z Powiatowym Urzgdem Pracy,

26) Sporzadzenie uméw z zatrudnionymi pracownikami,



27) Prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikow,

28) Wystawienie $wiadectwa pracy zwalnianych pracownikow,

29) Prowadzenie ewidencji wykorzystanych i naleznych urlopow.
4. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w urzedzie:

Wskaznik zatrudnienia o0sob niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Grunwald, w rozumieniu
przepisbw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,
w lipcu 2019 r. byt wyzszy niz 6 %.

5. Warunki pracy na stanowisku:

1) stanowisko: inspektor obstugi Rady Gminy i do spraw kadr;

2) wymiar czasu pracy: pelny etat;
3) podstawa zawarcia stosunku pracy: umowa o prace;
4) miejsce pracy: Urzad Gminy Grunwald - Referat Organizacyjny;
5) praca jednozmianowa;
6) praca przy komputerze powyzej 4 godzin.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;
2) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;
3) kwestionariusz osobowy;*
4) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;*
5) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie (dyplom ukonczenia studiow);,
6) kopie dokumentow poswiadczajacych dodatkowe kwalitikacje;
7) kserokopie §wiadectw pracy;

8) oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umys$lne
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe; o$§wiadczenie o pelnej
zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych;*

9) podpisana klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie przez Urzad Gminy Grunwald,

Gierzwald 33, 14-107 Gierzwald, na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (tzw. RODO) moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji na stanowisko inspektora obstugi Rady Gminy
1 do spraw kadr Gminy Grunwald.”*

Kserokopie dokumentow, o ktorych mowa w pkt 5, 6 i 7 musza by¢ poswiadczone przez

kandydata za zgodno$¢ z oryginalem.



7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres:

Urzad Gminy Grunwald, Gierzwald 33, 14-107 Gierzwald z dopiskiem na kopercie: ,,Nabér

na stanowisko inspektora obslugi Rady Gminy i do spraw kadr” w terminie do 28 sierpnia
2019 r. do godz. 15.00 (decyduje data wptywu). Aplikacje, ktére wplyna po wyzej okres§lonym
terminie nie bedg rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.gminagrunwald.biuletyn.onet) w zakladce
»Nabor pracownikéw”oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy Grunwald.

8. Inne informacje:

1) Do przeprowadzenia naboru Woéjt Gminy Grunwald, powota Komisje.
2) Nabor zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:

I etap: wybor 0s6b spetniajacych wymagania niezbedne (formalne), osoby zakwalifikowane do II
etapu zostang powiadomione telefonicznie o miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjne;.
II etap: rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami speiniajacymi wymagania niezbgdne (formalne).

3) Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie informacji Publicznej Urzedu
Gminy Grunwald, na stronie internetowej Gminy Grunwald oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie
Gminy Grunwald.

Szczegbdlowe informacje w sprawie naboru mozna uzyska¢ po numerem: 89 6426922.

RODO - Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Urzgdzie Gminy Grunwald
dot. przetwarzania danych osobowych zamieszczona jest w zataczeniu do niniejszego ogloszenia.

*/ druk w zataczeniu
Wijt Gminy
/-/ Adam Szczepkowski


http://www.gminagrunwald.biuletyn.onet/

