C.

czerwonak

zobacz wiecej

KP.210.12.2018

Wojt Gminy Czerwonak
Urzad Gminy Czerwonak
ul. Zrédlana 39
62-004 Czerwonak

oglasza
nabor
na stanowisko pracy

ds. organizacyjnych

w Wydziale Organizacyjnym, Nadzoru Wlascicielskiego i Zamowien Publicznych

1. Wymagania niezbedne do podjecia pracy na stanowisku:

1)
2)
3)
4)

5)

wyksztalcenie wyzsze,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych,

niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwa skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

preferowane wyksztalcenie wyzsze magisterskie o kierunku prawniczym,
administracyjnym lub ekonomicznym,

kursy i szkolenia z zakresu administracji samorzagdowe;j,

doswiadczenie zawodowe,

doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,
znajomos¢ przepiséw niezbgdnych do pracy na danym stanowisku w tym ustawy
o finansach publicznych,

bardzo dobra organizacja czasu pracy i odpornos¢ na stres,

samodzielnos$¢ i dyspozycyjnosé,

umiejetnos¢ bardzo dobrej obstugi komputera,

ukonczona stuzba przygotowawcza w rozumieniu Ustawy o pracownikach
samorzadowych.

3. Do gléwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo:

1

)

prowadzenie spraw organizacyjnych w zakresie obstugi aktow prawnych, zarzadzen

Wojta, koordynowanie spraw w zakresie realizacji uchwat Rady Gminy, stanowisk

komisji Rady Gminy, interpelacji radnych, w tym:

a) protokotowanie narad wojta z kierownikami wydziatéw i jednostek
organizacyjnych,

b) koordynacja prac zwiazanych z realizacjg aktéw prawnych Rady Gminy,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolami zewnetrznymi,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami i referendami,
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3)
4)
5)
6)
7
8)
9

10)

e) przygotowania wnioskow do Rady o nadanie tytutéw ,Honorowy Obywatel”

i,,Zastuzony dla Gminy”,

f) wystepowania o nadanie orderéw i odznaczen panstwowych,
g) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, zmianami granic organizacja

i funkcjonowaniem jednostek pomocniczych, wyborami organéw i ich obstuga.
opracowywanie projektow aktéw prawnych okreslajacych strukturg organizacyjna
urzgdu i jednostek organizacyjnych gminy,
prowadzenie rejestru skarg i wnioskow i nadzér nad terminowoscia ich zatatwiania,
prowadzenie rejestru zarzadzen,
nadzér nad obowigzkiem sktadania przez pracownikéw urzedu, kierownikéw jednostek
organizacyjnych i gminnych oséb prawnych oswiadczen majatkowych i lustracyjnych,
wspolpraca z Kierownikiem Wydzialu zakresie kontroli zarzadczej oraz realizacji
procesu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie.
prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie spraw prowadzonych na
stanowisku,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z czlonkostwem gminy w zwigzkach
i stowarzyszeniach,
prowadzenie centralnego rejestru listow intencyjnych i porozumien, stowarzyszen,
zwiazkéw migdzygminnych.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)
2)
3)

4)

praca administracyjno-biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
praca w wymiarze pelnego etatu,

miejsce pracy: pomieszczenie biurowe — budynek przystosowany dla oséb
niepetnosprawnych,

zatrudnienie na wolne stanowisko od 01 sierpnia 2018 r.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Czerwonak, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty (oferta):

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

Cv,

list motywacyjny,

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy ,

kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie lub oswiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego,

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy
obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej) - zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych,

oswiadczenie o:

a) nieskazaniu za przestgpstwa popelnione umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego

lub umyslne przestepstwa skarbowe,

b) korzystaniu z pelni praw publicznych i posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci

prawnych,



8) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata
posiadajacego takie orzeczenie.
7. Termin skladania dokumentéw:

20 czerwca 2018 r. godz. 10.00

8. Miejsce skladania dokument6w:

Urzad Gminy Czerwonak (Kancelaria)
ul. Zrédlana 39
62-004 Czerwonak

9. Inne informacje

1) wymagane dokumenty (oferty) nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem na
kopercie:
ostanowisko ds.  organizacyjnych w  Wydziale Organizacyjnym, Nadzoru
Wiascicielskiego i Zamdéwien Publicznych”,

2) oferty, ktére wplyng do Urzgdu (kancelarii) po uplywie wskazanego terminu nie beda
rozpatrywane,

3) dopuszcza si¢ skladanie ofert droga elektroniczng wyltacznie opatrzonych bezpiecznym
podpisem elektronicznym,

4) oswiadczenia o tresci wskazanej w ogloszeniu musza by¢é podpisane wlasnorecznie
i opatrzone datg (wzory dostgpne na stronie Biuletynu Informacji Publicznej w zaktadce oferty
pracy),

5) zastrzegamy sobie, Ze nadestane oferty nie beda odsytane,

6) informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy Czerwonak: bip.czerwonak.pl oraz na tablicy ogloszen w budynku
Urzgdu Gminy Czerwonak,

7) dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 61 65 44 210.

Wijt Gminy Czerwonak
Urzad Gminy Czerwonak
ul. Zrédlana 39

62-004 Czerwonak

Czerwonak, 08 czerwca 2018 r.




