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CWOIT GMINY: OGELASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE
NIP 864-13-40-105 REGON NANS GMINY W DWIKOZACH, UL. SPOLDZIELCZA 15

DS. SAMORZADU GMINY

nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbedne;
1) Wyksztalcenie: wyzsze prawnicze lub administracyjne
2) Doswiadczenie zawodowe: co najmniej trzyletni staz pracy na stanowisku urzedniczym,
administracyjnym lub pokrewnym
3) Znajomos$¢ prawa w zakresie procedur administracyjnych / kpa /, problematyki samorzadowe;j,
dzialalnosci organdéw gminy, technik legislacyjnych, Kodeksu wyborczego itp.
4) Obstuga komputera i umiejgtnosci korzystania ze srodkéw informatycznych,
5) Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnoscei prawnych i korzystanie z petni praw publicznych
6) Osoba, ktora nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
7) Osoba cieszgca si¢ nieposzlakowang opinia
2. Wymagania dodatkowe:
1) Kwalifikacje: z zakresu procedury administracyjnej, znajomos¢ problematyki samorzadowe;j
2) Kursy, szkolenia, posiadanie uprawnien specjalistycznych przydatnych do wykonywania pracy
3) Umiejetnosc pracy zespotowej, fatwos¢ nawigzywania kontaktow
4) Znajomos$¢ programow specjalistycznych w administracji
3. Informacja:
1) W miesigcu lipcu 2018 roku wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w urzedzie
gminy w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb
niepelnosprawnych wynosi mniej niz 6 %,
2) Warunki pracy na stanowisku ds. samorzadu gminy: dobre
4, Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

1) Zadania gléwne: 1) Przygotowanie i dorgczenie radnym kompletu materialow na sesje
rady, tj. zawiadomien o terminie, porzadku obrad, projektéw uchwal i niezbednych
materialdéw pomocniczych, 2) Przygotowanie projektow uchwal rady oraz ich
zatgcznikow w zakresie prowadzonych spraw, 3) Protokotowanie sesji, sporzadzanie
protokotu i udostepnienie go do wgladu radnym, 4) Prowadzenie rejestru uchwal,
postanowien i protokotéw sesji rady oraz zarzadzen wojta, 5) Przesytanie do oglaszania
w wojewodzkim dzienniku urzgdowym aktoéw prawa miejscowego oraz publikacja
w Biuletynie Informacji Publicznej prowadzonym przez gming / wspotpraca w tym
zakresie z informatykiem i innymi stanowiskami pracy /, 6) Organizowanie wspotpracy
pomigdzy rada gminy, wojtem gminy, kierownictwem urzedu i soltysami wsi oraz
cztonkami rad sofeckich, 7) Gromadzenie dokumentacji jednostek pomocniczych gminy /
solectw /, nadawanie biegu uchwatom podjetym przez te rady, 8) Organizowanie obiegu
informacji migdzy radnymi, a solectwami, 9) Na wniosek przewodniczacych komisji
zawiadamianie cztonkow komisji o terminach i tematyce posiedzen, 10) Przygotowanie
strony technicznej posiedzen komisji, sesji rady, narad z soltysami wsi, 11) Kierowanie
projektéw uchwal rady do =zaopiniowania przez komisje rady, 12) Sporzadzanie
protokotow z posiedzen komisji rady gminy oraz informacji skfadanych przez
przewodniczacych poszezegoélnych komisji na sesji Rady Gminy, 13) Przekazywanie
wdjtowi gminy oraz merytorycznym stanowiskom pracy urzedu i kierownikom jednostek
organizacyjnych gminy wnioskow z posiedzen komisji rady gminy oraz posiedzen sesji
rady gminy, 14) Przedstawianie przewodniczacemu rady protokotéw z posiedzen komisji
rady gminy i nadanie biegu wnioskom i postulatom, 15) Gromadzenie dokumentacji
z dzialalnosci poszczegdlnych komisji, 16) Obstuga kancelaryjna dziatalnosci
przewodniczacego rady gminy, 17) Prowadzenie rejestru i dokumentacji skarg
1 wnioskdéw rozpatrywanych przez rade, 18) Prowadzenie rejestru i dokumentacji
zwigzanych z petycjami kierowanymi  do organdéw gminy, 19) Prowadzenie
1 koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami: prezydenckimi, parlamentarnymi,
samorzadowymi, referendami, wyborow w jednostek pomocniczych gminy
i tawnikow sadowych oraz gromadzenie odpowiedniej dokumentacji, 20) Udzielanie



informacji publicznej z dziatalno$ci organdéw gminy, 21) Przedkladanie projektow
porzadku sesji wraz z uchwalami, zarzadzen wraz z zatacznikami do publikacji w BIP,
2) Zadania pomocnicze: [) Wspdlpraca z innymi stanowiskami urzedu gminy i jednostek
organizacyjnych gminy w zakresie zleconych do wykonawstwa zadan gminy,
2) Wykonywanie innych zadan i czynnosci powierzonych przez kierownictwo urzedu.
3) Zadania okresowe: wyznaczone imiennie przez kierownictwo urzedu, wynikajace
z biezgcej dziatalnosci samorzadu gminy
4) W pozostalym zakresie: 1) Prowadzenie dokumentacji i ich archiwizacja zgodnie z instrukejg
kancelaryjng, rzeczowym wykazem akt i instrukcja archiwalna, 2) Wykonywanie zadan
obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym na czas ,,W”, 3) Pelnienie zastepstwa
wedtug wskazan kierownictwa urzedu,
5. Wymagane dokumenty:
1) List motywacyjny / podanie /
2) Zyciorys /szczegbtowe CV
3) Dokument po$wiadczajgcy wyksztatcenie /dyplom lub za§wiadczenie o odbytych studiach /
4) Kwestionariusz osobowy / druk dostepny na stronie BIP Gminy Dwikozy — zaktadka Nabér /
5) Dokumenty poswiadczajace staz pracy / $wiadectwa pracy, wlasciwe zaswiadczenia /.
6) Dokumenty swiadczgce o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach /kursy, opinie itp./
7) Pisemne oswiadczenia: o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych
8) Pisemne oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
6. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Dwikozy,
ul. Spotdzielcza 15, w Sekretariacie / pokoj nr 15 / w zamknietej kopercie z dopiskiem ,, Dotyczy
naboru na wolne stanowisko urzgdnicze: ds. samorzadu gminy”, w terminie do dnia 22.08.2018 r.
do godziny 10-tej.
7. Informacja uzupelniajaca:
Aplikacje, ktére wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.
8. I etap naboru / czes¢ formalna / zostanie przeprowadzony w dniu 22.08.2018 r. o godzinie 10.'5, a
nastepnie o godz. 11-tej zostanie przeprowadzony II etap naboru. czyli test kwalifikacyjny oraz
rozmowa kwalifikacyjna.
Regulamin naboru jest dostepny na stronie internetowej BIP Gminy Dwikozy / zaktadka Nabor /
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Dwikozach.
9. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdlowe CV / z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej /, powinny byé¢ opatrzone klauzula: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z 10 maja 2018 r. r. o ochronie danych osobowych / Dz. U.
z 2018 r., poz. 1000 / oraz ustawg z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych / tj. Dz. U.
z 2018 r., poz. 1260/

Dwikozy, dnia 09.08.2018 r.
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