WOJT GMINY ITLOW

ul. Plocka 2 ZARZADZENIE NR 76/2020
96-520 Iow Wéjta Gminy How

z dnia 19 pazdziernika 2020 r.

w sprawie: ogloszenia naboru oraz powolania Komisji Konkursowej w celu przeprowadzenia
konkursu i wylonienia kandydata na stanowisko urzednicze — stanowisko do spraw
organizacyjnych i obshigi Rady.

Na podstawie art, 11 ust. 1, art. 12 ust. 1, art. 13 ust. 1-4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Ogtaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze — stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi
Rady. zgodnie z Zarzadzeniem Wajta Gminy léw Nr 23/2019 z dnia 9 kwietnia 2019 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzg¢dnicze, w tym wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Ilow oraz na wolne stanowiska
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy ow.
§2

Powoluje Komisj¢ Konkursowg celem przeprowadzenia konkursu oraz wylonienia kandydata
na stanowisko ds. organizacyjnych 1 obslugi Rady.
w skladzie:

1. Katarzyna Michalska - przewodniczaca Komisji Konkursowe;:

2. Agnieszka Brzeska - czlonek Komisji Konkursowej;
3. Marianna Robak - czlonek Komisji Konkursowej.

§3
Szczegdlowy tryb pracy Komisji okresla Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze,

w tym wolne kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy Ilow oraz na wolne
stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy How.

&4

Zarzadzenie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informaeji Publicznej Gminy 116w oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy How.

§35

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalgemik nr 1

T GM INY TEOW do Zarzadzenia nr 76/2020
: ul. Plocka 2 Wajta Gminy HHow
06-520 [1ow z dnia 19 pazdziemnika 2020 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy How
oglasza otwarty i konkurencyjny nabdr kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze
stanowisko ds. organizacyjnych i obslugi Rady
w Urzedzie Gminy How

I. Nazwa i adres jednostki Urzad Gminy Ilow ul. Plocka 2
Il. Nazwa stanowiska pracy stanowisko ds. organizacyjnych 1 obshugi Rady
I11. Wymagania:
1. Wymagania niezbedne:

a. obywalelstwo polskie,

b. wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym 1 nauce;

c. znajomos¢ przepisow zwigzanych z wykonywanymi zadaniami, zwlaszcza ustawy o
samorzadzie gminnym, wustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu
postepowania administracyjnego;

d. biegla znajomos¢ obshugi sprzgtu komputerowego:

e. pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

f. stan zdrowia umozliwiajacy pracg na ww. stanowisku;

g. niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

h. nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a. znajomo$é rozporzadzenia Instrukeji kancelaryjne),

b. doswiadczenie w pracy na stanowisku organizacyjnym,

c. predyspozycje osobowosciowe: samodzielnosé, dyspozycyjnosé, odpowiedzialnosc,

zdyscyplinowanie, komunikatywnos¢, dokladnosé, rzetelnosé,

d. zdolnosci organizacyjne i mediacyjne,

e. sprawnosé¢ w organizowaniu swojego stanowiska pracy,

f. inicjatywa i szybkos¢ w podejmowaniu decyzji,

1V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. Koordynowanie spraw zwigzanych z organizacja funkcjonowania Rady Gminy,

zapewnienie obstugi organizacyjnej oraz kancelaryjno — biurowej Rady 1 je] organow
wewnetrznych, w tym:

a) przygotowywanie Sesji Rady 1 ich protokotowani,
b) prowadzenie rejestru uchwat Rady oraz przekazywanie uchwat organom Gminy, gminnym

jednostkom organizacyjnym oraz jednostkom pomocniczym Gminy, zobowigzanym do
1



wykonania uchwal lub z dzialalnoscia, ktorych wiaze sie zakres przedmiotowy danej
uchwaly,

¢) prowadzenie rejestru przepisow gminnych oraz zapewnienie ich upowszechniania
1 udostepniania zainteresowanym,

d) obsluga organizacyjno - kancelaryjna Komisji Rady,

¢) zapewnienie przekazywania akiow prawa miejscowego stanowionych przez organy gminy
oraz innych uchwal do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa
Mazowieckiego, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

f) przekazywanie w obowiazujgcych terminach uchwat Rady Wojewodzie oraz Regionalnej
Izbie Obrachunkowe;,

g) upowszechnianie w niezbednym zakresie tresci uchwal Rady w prasie lokalnej, na terenie
solectw oraz na tablicy ogloszen Urzedu,

h) udzielanie pomocy radnym w sprawowaniu mandatu,

1) prowadzenie centralnego rejestru wnioskéw radnych oraz koordynowanie udzielania
odpowiedzi na wnioski, zgodnie ze Statuterm 1 w terminach okredlonych przez
obowigzujace przepisy,

j) prowadzenie rejestru rozstrzygnie¢ organow nadzoru dotyczacych uchwal Rady, oraz
odrebnego zbioru tych rozstrzygnieé,

2) prowadzenie spraw w zakresie zwigzkdéw miedzygminnych z udzialem Gminy THow;
prowadzenie rejestru zwigzkow miedzygminnych, ktorych czlonkiem jest Gmina,
3) zalatwianie spraw 1 prowadzenie dokumentdéw dotyczacych Statutu, w tym:

a) zapewnienie upowszechnienia tresci Statutu wéréd radnych, pracownikow Urzedu,
jednostek pomocniczych i organizacyjnych Gminy,

b) udostepmianie zainteresowanym Statutu do wgladu,

4) koordynowanie zadan dotyczacych drialalnosci jednostek pomocniczych Gminy,
W tym:

a) prowadzenie ewidencji jednostek pomocniczych Gminy (solectw) oraz wyodrebnionego
zbioru statutow solectw, a takZe innych dokumentéw dotyczacych dzialalnosci tych
jednostek,

b) udostepnianie do wgladu tekstow statutéw jednostek pomocniczych,

¢) wspoldziatanie w realizacji zadan solectw, wspélpraca z organami jednostek pomocniczych
w zakresie okreslonym przez Wojta Gminy,

5) koordynowanie zadan dotyczacych dzialalnosci jednostek organizacyjnych Gminy:

a) prowadzenie ewidenc)i jednostek organizacyjnych Gminy oraz wyodrebnionego zbioru
aktow o utworzeniu tych jednostek . ich statutdéw i1 regulamindéw, a takze innych
dokumentow dotyczacych organizacji i dzialalnosdci tych jednostek,

b) prowadzenie zbioru przepisow dotyczacych zasad funkcjonowania jednostek
organizacyjnych gminy,

¢) koordynowanie dzialalnosei w zakresie nadzoru nad prawidlowym funkejonowaniem tych
jednostek przez merytoryczne komdrki organizacyjne Urzedu,

6) prowadzenie innych spraw zleconych odrebnym zarzadzeniem Wojta.

2. Zadania zwigzane ze sprawami organizacyjnymi Urzedu Gminy:

a) prowadzenie obshugi kancelaryine) Urzedu, prowadzenie kancelarii zgodnie z przepisami
Instrukeji kancelaryjnej, w tym:

b) ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej do Urzedu,

c) wysylanie korespondencji i odbior korespondencji z Urzedu Pocztowego,

d) zapewnienie wlasciwego obiegu korespondencji w Urzedzie,

e) zalatwianie spraw zwiazanych z przekazywaniem korespondencji mylnie skierowanej do
wlasciwych organow,

f) potwierdzanie zwrotnych potwierdzen odbioru korespondencii,

g) przekazywanie korespondencji zadekretowanej do poszczegolnych komdrek
organizacyjnych Urzedu oraz kierowanie interesantow do wilasciwych komorek
organizacyjnych,



h) obshuga urzadzen kancelarii,
i) prowadzenie centralnej ewidencji pieczeci urzedowych 1 pieczatek,
1) prowadzenie Sekretariatu Wojta, w tym:
- obshuga kancelaryjno -biurowa spraw zalatwianych przez Wojta, w tym, sporzadzanie,
rejestracja i przechowywanie dokumentow
- organizowanie przyjmowania interesantow przez Wajta,
- prowadzenie biezacych spraw na zlecenie Wojta,
- prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych.
3. Zapewnienie koordynowania realizacji zadan Wajta jako organu wykonawczego Gminy
w tym:
1) prowadzenie centralnego rejestru zarzadzen Wojta oraz zapewnienie ich wlasciwego
wewnetrznego obiegu w Urzedzie, a takze udostgpnienia ich tresci w BIP,
2) przygotowywanie projektow dzialan informacyjnych Wojta,
3) monitorowanie wykonania Uchwal Rady 1 zarzadzen Wojta,
4) przyjmowanie informacji dotyczacych wykonania zarzadzen Wojta przez poszezegolne
wewnetrzne komorki organizacyjne Urzedu oraz jednostki organizacyjne Gminy,
5) przygotowywanie sprawozdan 2z dzialalnosci Wojta, koordynowanie zadan
w powyzszym zakresie przez pozostale komorki organizacyjne,
6) koordynowanie dziatan pozostalych dzialéw i jednostek organizacyjnych Gminy
w zakresie wspolpracy Gminy- Wdjta - z instytucjami pozarzadowymi,
7) prowadzenie biezacych spraw na zlecenie Wjla,
8) koordynacja i prowadzenie kampanii informacyjnych, na zlecenie Wojta,
9) organizowanie i protokotowanie narad i spotkan ustalanych przez Wajta, informowanie
pracownikéw oraz uczestnikéw zewngtrznych o terminach tych spotkan i1 narad w zakresie
wskazanym przez Wojta, prowadzenie zbioru protokoldéw i innych dokumentow
W powyZszym zakresie,
10) koordynowanie zalatwiania wnoszonych do Wdjta interpelacji, wnioskow postow
1 senatoréw oraz radnych, prowadzenie ewidencji w powyzszym zakresie.
4. Prowadzenie spraw pracowniczych pracownikow Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy, w tym:
1) prowadzenie akt osobowych pracownikow,
2) prowadzenie ewidencji pracownikow,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéow,
ustalaniem wynagrodzen, udzielaniem urlopéw, przyznawaniem innych Swiadczen
pracowniczych,
4) zapewnienie realizacji przepiséw dotyczacych zasad wynagradzania pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie,
5) zapewnienie wlasciwej realizacji przepisow dotyczacych doskonalenia zawodowego
pracownikow,
6) prowadzenie ewidencji czasu pracy uwzgledniajacej urlopy, zwolnienia lekarskie,
prace w godzinach nadliczbowych oraz nadzor nad dyscypling pracy,
7) prowadzenie 1 zalatwianie innych spraw pracowniczych wynikajacych z ustawy
o pracownikach samorzadowych oraz Kodeksu Pracy, zapewnienie realizacji wyzZej
wskazanych przepisow,
8) zapewnienie realizacji zadan w zakresie udostgpniania informacji publicznej w zakresie
o$wiadczenh majatkowych zgodnie z ustawa o samorzadzie gminnym.
5. Zalatwianie spraw okreslonych w przepisach:
1) o zbidrkach publicznych,
2) o zgromadzeniach publicznych,
3) o imprezach masowych,
4) o stowarzyszeniach,
5) o referendum lokalnym - zalatwianic spraw zwigzanych z przeprowadzaniem
referendow.



V. Warunki pracy na danym stanowisku:

.

6.

czas pracy — pelny wymiar;

3. kontakt z interesantami,
4.
5. praca z obsluga sprzetu biurowego w szczegdlnosci komputer, drukarka,

praca o charakterze administracyjno — biurowym,

kserokopiarka, faks, telefon,
nie wystepuja ucigzliwe 1 szkodliwe warunki pracy.

V1. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy INow w miesigeu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowe] 1 spoleczne) oraz zatrudnienia osob niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6 %.

VII. Wymagane dokumenty:

1.
2.

=

-~

8.

9.

list motywacyjny;

CV z informacjami o wyksztalceniu 1 opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej;

oswiadczenie kandydata o posiadanym nb}-'watelstwia*;

oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw puhliczn}’ch#;

. o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestepsiwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

[ 1 - " - A Ll - ' " .
. oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia umozliwiajacym prace na ww. stanowisku ;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kowalifikacje zawodowe
wymagane do wykonywania pracy na stanowisku okreslonym w ogloszeniu o naborze
na wolne stanowisko urzednicze;

kserokopie swiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentow
potwierdzajacych okresy zatrudnienia;

kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, jesli kandydat zamierza
skorzystad z uprawnienia, o ktérym mowa w ustawie o pracownikach samorzadowych;

10. inne dokumenty, jezeli obowiazek ich przediozenia wynika z odrgbnych przepisow;
11. oswiadczenie kandydata o wyraZeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

zawartych w dokumentach  skladanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb
niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji®.

Oswiadczenia, powinny byé wlasnorecznie podpisane przez kandydata.
Kserokopie dokumentdéw kandydat poswiadcza za zgodnosé z oryginalem opatrujac
je wlasnorecznym podpisem i datg.

VIII. Sposob, termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z podaniem
imienia 1 nazwiska oraz adresu zamieszkania i numeru telefonu kontaktowego
z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko ds. organizacyjnych i obslugi Rady”
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 30 paZdziernika 2020 r. do godz. 15.00
w sekretariacie Urzedu Gminy Ilow pok. 15 lub przesta¢ na adres Urzad Gminy Itow, ul.
Plocka 2, 96-520 Itow.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyna do Urzedu Gminy Itow po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.



Dodatkowe informacje:

Nabdr na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja Konkursowa powolana przez
Wajta Gminy How, na podstawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Howie wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 23 Wéjta Gminy [low z dnia 9 kwietnia 2019 r. (Regulamin naboru dostepny
jest na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy How).

Z kandydatami spelniajacymi wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne
stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna w zakresie wskazanym
w ogloszeniu, O jej terminie kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy [}éw pok. 15 oraz telefonicznie pod nr
telefonu 24 267 50 80,

Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze bedzie umieszezona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Itéw oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu Gminy How.

* wedhig zalaczonego wzoru







