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

ogtlasza
nabdr
na stanowisko pracy

ds. Biura Rady
w Biurze Rady i Solectw
stanowisko wolne od 28 kwietnia 2020 r.

1. Wymagania niezbe¢dne do podjecia pracy na stanowisku:

1) wyksztalcenie wyzsze,

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralnos¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysIne przestgpstwa skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o oglaszaniu aktow normatywnych i niektorych
innych aktéw prawnych, kodeks postgpowania administracyjnego,

2) doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku w administracji publiczne;j,

3) umiejetnosé korzystania z przepisow prawa,

4) bardzo dobra znajomos¢ obshugi komputera i urzadzen biurowych, w tym: znajomos¢ pakietu
Microsoft Office (Excel, Word, Power Point) oraz znajomos¢ Edytora Aktow Prawnych,

5) postugiwanie si¢ bezbtgdng polszczyzna w mowie i pismie,

6) umiejetnos¢ pisania protokotdw, przygotowywania i redagowania tekstow,

7) umiejetnos¢ organizacji spotkan,

8) wysoka kultura osobista,

9) umiejetnosci organizacyjne, operatywnosc,

10) dobra organizacja czasu pracy, doktadnos¢ oraz terminowosc,

11) umiejetnos¢ pracy w zespole,

12) umiejetnosé pracy pod presja czasu,

13) komunikatywnosé, kreatywnosc,

14) posiadanie prawa jazdy kat. B.

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

1) przygotowanie materialéw niezbednych do pracy Rady Gminy i jej komisji,
2) wykonywanie technicznej i administracyjnej obstugi posiedzen Rady Gminy i jej komisji,
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3) terminowe udzielanie odpowiedzi na korespondencje kierowana do Rady Gminy,

4) udzielanie pomocy radnym w wykonywaniu mandatu,

5) redagowanie uchwat w Edytorze Aktéw Prawnych,

6) przekazywanie uchwat Rady Gminy do Wojewody i Regionalnej Izby Obrachunkowe;j,

7) przekazywanie uchwatl Rady Gminy do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa

Wielkopolskiego,

8) sporzadzanie i publikowanie sprawozdan, danych statystycznych, informacji i
opracowan dotyczacych zadan realizowanych przez Biuro,

9) wprowadzanie i aktualizacja danych w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie wiasciwosci
Biura,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Rady Senioréw Gminy Czerwonak,

11) prowadzenie gospodarki finansowej Rady Gminy w ramach budzetu gminy.

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Czerwonak, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia jest nizszy niz 6%.

5. Informacja o ochronie danych osobowych:

Kandydat jest zobowigzany zapozna¢ si¢ z informacja o ochronie danych osobowych
oraz wyrazi¢ zgode na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych
do realizacji naboru na dane stanowisko urze¢dnicze (druk informacji wraz z wyrazeniem zgody
na przetwarzanie danych osobowych jest dostgpny na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
(w zaktadce oferty pracy).

6. Wymagane dokumenty (oferta):

1) kwestionariusz osobowy,

2) list motywacyjny,

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

4)  kopie dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy,

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

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

7) o$wiadczenie o:

— nieskazaniu za przestgpstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwa skarbowe,

— korzystaniu z pelni praw publicznych i posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci
prawnych,

— posiadaniu obywatelstwa polskiego,

8) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata
posiadajacego takie orzeczenie,

9) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych
do realizacji naboru na dane stanowisko urz¢dnicze na druku dostgpnym na BIP Czerwonak,
zaktadka oferty pracy.
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Termin skladania dokumentéw:

14 kwietnia 2020 r. godz. 10,00
Miejsce skladania dokumentow:
Urzad Gminy Czerwonak (Kancelaria)
ul. Zrddlana 39

62-004 Czerwonak

Inne informacje

wymagane dokumenty (oferty) nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem na kopercie:
nabdr na ,, stanowisko ds. Biura Rady”

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

dopuszcza sig¢ skladanie ofert droga elektroniczng wytacznie opatrzonych bezpiecznym podpisem
elektronicznym,

o$wiadczenia o treSci wskazanej w ogloszeniu muszag by¢é podpisane wlasnorecznie
i opatrzone datg (wzory dostgpne na stronie Biuletynu Informacji Publicznej w zaktadce oferty
pracy),

zastrzegamy sobie, ze nadestane oferty nie bedg odsytane,

informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j
Urzedu Gminy Czerwonak: bip.czerwonak.pl oraz na tablicy ogloszeni w budynku Urzedu Gminy
Czerwonak,

dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 61 65 44 210.

Wéjt Gminy Czerwonak
Urzad Gminy Czerwonak

ul. Zrédlana 39
62-004 Czerwonak

Czerwonak, 1 kwietnia 2020 r.



