wOIT GMINY ZARZADZENIE NR 19 /2020
GLOWNO WOJTA GMINY GLOWNO
z dnia 16 marca 2020 r.

w sprawie ogloszenia naboru oraz powolania Komisji ds. naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Glowno.

Na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 2019. poz.1282) oraz Regulaminu naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy Glowno wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 36/2016 Wojta
Gminy Gtowno z dnia 05 sierpnia 2016 1.

zarzgdzam, co nastepuje:
§ 1. Oglaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. organizacyjnych w wymiarze 1
etat.
§ 2. Kandydaci ubiegajacy sie o stanowisko ds. organizacyjnych w Urzedzie Gminy Glowno
winni spelnia¢ warunki okreslone w ogloszeniu o naborze, stanowigcym zalacznik do

zarzadzenia.

§ 3. Ocene zgloszonych kandydatéw dokona Komisja w sktadzie:

1. Marek Jozwiak Wojt Gminy
2. Jolanta Szkup Sekretarz Gminy
3. Cezara Stokowska Skarbnik Gminy

§ 4. Ogloszenie w sprawie naboru podlega ogloszeniu na tablicy ogloszen Urzedu Gminy
Glowno oraz w Biuletynie Informacji Publiczne; .

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 19/2020
Wojta Gminy Gtowno

z dnia 16 marca 2020 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 i art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. 2019.1282) W¢jt Gminy Glowno oglasza nabor na kandydatow na
wolne stanowisko urzednicze

Referenta /Inspektora ds. Organizacyjnych.

(nazwa stanowiska pracy)
1. Nazwa i adres jednostki : Urzad Gminy Glowno, ul. Kiliniskiego 2, 95-015 Glowno
2. Okre§lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1) Wymagania niezbedne stawiane kandydatowi :
a) jest obywatelem polskim,
b) ma pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
¢) posiada wyksztatcenie wyzsze I lub II stopnia w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym,
d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
e) cieszy sie nieposzlakowana opinia,
f) dobra znajomo$¢ obstugi komputera( pakiet Office) i urzadzen biurowych,
g) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku.
2) Wymagania dodatkowe:
a) znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem administracji samorzadowej,
b) preferowane wyksztalcenie wyzsze ze specjalnoscia z zakresu prawa administracyjnego.
¢) posiadanie dobrej znajomosci i umiejetnosci obstugi programu do tworzenia aktow
prawnych, poczta elektroniczna.
d) umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy:
e) samodzielnos¢. kreatywnosé, obowiazkowos¢ i dyspozycyjnos¢ w wykonywaniu
zadan,
f) znajomo$é regulacji prawnych dot. ustawy o samorzadzie gminnym, o pracownikach

samorzadowych, ustawy o ochronie danych osobowych, Statut Gminy Glowno.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

I. Obowiazki ogdlne.
1) Biezaca znajomo$¢ przepisow prawnych dotyczacych powierzonego stanowiska

pracy.
2) Sumienne ., dokladne i terminowe wykonywanie zadan wynikajacych z

powierzonego zakresu czynnosci.

3) Organizowanie pracy W sposéb zapewniajacy prawidlowa i terminowg realizacje
zadan.

4) Przestrzeganie dyscypliny pracy.

5) Wiasciwe zabezpieczenia powierzonego mienia przed zniszczeniem i kradzieza.

6) Bezwzgledne przestrzeganie przepisow o zachowaniu tajemnicy stuzbowej i
panstwowej.

7) Wykonywanie z wiasnej inicjatywy i bez odrebnych polecen przelozonych
wszystkich czynnosci i obowiazkéw okreslonych w Karcie Pracy. w miare
potrzeby pomaganie innym pracownikom Urzedu, a na polecenie przelozonych
wykonywanie rowniez innych czynnosci .

I1. Obowiazki szczegdlowe:
1. Obstuga kancelaryjno-techniczna Rady Gminy Glowno i Komisji w szczeg6lnosci;

1) Przygotowywanie we wspélpracy z wlasciwymi merytorycznie stanowiskami,
w tym z radca prawnym materialow dotyczacych projektow uchwat rady gminy i jej
komisji oraz innych materialéw na posiedzenia tych organow,
2) Zapewnienie prawidlowego przygotowania materialow na sesje. posiedzenia komisji.
zbieranie materialéw bedacych przedmiotem obrad i przedstawienie ich wojtowi,
przewodniczacemu rady i wlasciwym komisjom,
3)Przekazywanie uchwal Rady Gminy do wlasciwego organu nadzoru w terminach
wynikajacych z przepisOw prawa,
4)Opracowywanie protokolow z sesji, komisji oraz przekazywanie materialow , uchwal,
postanowie , wnioskow, opinii wilasciwym rzeczowo pracownikom Urzedu i
kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych do wiadomosci i przestrzegania,
5)Zapewnienie terminowego dostarczania materialdw na sesje¢ Rady Gminy i
posiedzenia komisji,
6)Przygotowywanie projektow plandéw spotkan radnych z wyborcami, dyzurow w
okregach wyborczych ,
7)Prowadzenie korespondencji Rady Gminy i Komisji,
8)Obstuga dyzuréw Przewodniczacego Rady Gminy,
9)Wykonywanie innych obowiazkéw zwiazanych z obstuga Rady okreslonych
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,
10) Zatatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem odznaczen 1 honorowego
obywatelstwa gminy,
11)Prowadzenie dokumentacji Rady Gminy i poszczegdlnych Komisji,
12) Prowadzenie w okresach kadencyjnych rejestrow uchwat i postanowient Rady Gminy.
13) Nadawanie wlasciwego biegu wnioskom 1 zapytaniom Radnych Gminy,
przygotowanie informacji o sposobie ich realizacji oraz nadzér nad sposobem



zalatwienia zapytan i wnioskow,

14)Opracowywanie na zlecenie Rady Gminy materialow i wnioskéw dotyczacych
dzialalnosci Rady Gminy i Komisji.

15) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wplywajacych do Rady Gminy,

16) Opracowywanie we wspOlpracy z Przewodniczacym Rady  Gminy.
Przewodniczacymi komisji projektow planéw pracy i okresowych sprawozdan z
dziatalnosci Rady Gminy i Komisji oraz informowanie zainteresowanych o zadaniach
wynikajacych z uchwalonych programow i planow.

17)Prowadzenie spraw zwiazanych z zabezpieczeniem praw Radnych Gminy i cztonkow
komisji, w szczegdlnosci wynikajacych z ochrony stosunku pracy Radnych Gminy i
przygotowania projektow decyzji w tych sprawach,

18) Prowadzenie zadan zwiazanych z przeprowadzeniem wyborow tawnikow do sadow
powszechnych,

19) Prowadzi sprawy zwiazane z kultura fizyczna i turystyka.

20) Prowadzi ewidencje zabytkow,

21) Nadzorowanie gospodarki fowieckiej i wspotpraca z Kotami Lowieckimi,

22) Organizowanie gospodarki lesnej w lasach stanowiacych wiasnos¢ 0s6b fizycznych,

23) Sporzadzanie sprawozdawczos$ci w zakresie realizowanych zadan 1 czynnosci ,

24) Obsluga spraw zwiazanych z ewidencja dzialalnodci gospodarczej 0sob fizycznych:
przyjmowanie w formie papierowej lub elektronicznej zintegrowanego wniosku
CEIDG-1 o wpis do ewidencji dziatalnosci gospodarczej oraz przetwarzanie wniosku w
systemie teleinformatycznym ,

25) Prowadzenie rejestru ztozonych wnioskéw do CEIDG,

26) Dodawanie wnioskow w systemie CEIDG o sprostowanie dokonanego wpisu,

27) Wydawanie duplikatéw decyzji o wykreslenie z ewidencji dziatalnosci gospodarczej
wydanych przed 1 lipca 2012 roku .

28) Nadzoér nad grobami wojennymi i Miejscami Pamigci Narodowej,

29) Biezace sledzenie i wdrazanie zmian w przepisach prawa dotyczacych czynnosci
wykonywanych na zajmowanym stanowisku pracy przy pomocy — np. Serwisu
internetowego Sejmu RP oraz dostepnego w Urzedzie systemu informacji prawne;j,

30) Wyszukiwanie mozliwosci pozyskiwania roznego rodzaju funduszy . w tym funduszy
unijnych na zadania obj¢te zakresem stanowiska.

4,Warunki pracy na stanowisku:
1)Wymiar czasu pracy- pelny etat, obowiazujaca 8-io godzinna dobowa i 40-to godzinna
tygodniowa norma czasy pracy w pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym.
2) miejsce pracy — Urzad Gminy Glowno . Glowno ul. Kilinskiego 2 oraz teren gminy
Glowno. budynek biurowy dwukondygnacyjny. bez windy.
3) stanowisko pracy zwiazane z praca przy komputerze,

4) bezposredni kontakt z osobami, wysitek umystowy,



5) stanowisko wymagajace mobilnosci zawodowe], gotowosci do wyjazdow stuzbowych
/sesje wyjazdowe rady gminy/

6) praca wykonywana jest W wymuszonej pozycji ciata / w wigkszosci praca siedzaca/ ,
stanowisko pracy nie jest dostosowane do potrzeb 0sob niepelnosprawnych.

7) pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony. W przypadku osob
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowa o prace
zostanie zawarta na czas okreslony , nie dluzszy niz 6 miesigcy.

8)Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Glowno w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudniania osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Glowno nie przekroczyt 6 %.

5.Wymagane dokumenty:

a) Wlasnorecznie podpisany zyciorys — CV (z uwzglednieniem dokladnego przebiegu

kariery zawodowej)

b) Wlasnorecznie podpisany list motywacyjny,

¢) dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie

odbytych studiéw) odbyte szkolenia oraz posiadane uprawnienia i umiejetnoscei,

d) dokumenty po$wiadczajace posiadany staz pracy zawodowe] oraz W przypadku

pozostawania w stosunku pracy . zaswiadczenie 0 pozostawaniu w stosunku pracy.

e) wypelniony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy

f) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

g) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia o:

- nieposzlakowanej opinii, niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe,
posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych
. posiadanym obywatelstwie polskim z zastrzezeniem art.11 ust.2 1 3 ustawy;

- wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru zgodnie z ustawg z
dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych( Dz.U. 2016.922);

6.Termin , miejsce i forma skladania dokumentow:
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadac :
a) osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Glowno, ul. Kilinskiego 2, 95-015 Glowno- w
sekretariacie pokoj nr 8 , I pietro, lub
b) przeslaé poczta na adres : Urzad Gminy Glowno, ul. Kilinskiego 2 , 95-015 Glowno.
2) Dokumenty aplikacyjne ztozone w Urzedzie Gminy Glowno lub przestane poczta powinny
znajdowac sie w zamknigtej kopercie , opatrzonej napisem:
,, NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE- PRACOWNIK DS.
ORGANIZACYJNYCH ,,
3) Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa w nieprzekraczalnym terminie do dnia

3 kwietnia 2020 roku do godz. 15.00 wlacznie.



4) O zachowaniu terminu ztozenia dokumentow aplikacyjnych decyduje data wptywu
dokumentdéw do Urzedu.
5) Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow droga elektroniczng ani poza ogloszeniem.
6) Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna do Urzedu po uplywie terminu nie beda
rozpatrywane.
7.0soby spetniajace wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostana powiadomione
telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji . Osoby , ktdre nie spelniaja
wymagan formalnych nie bedg informowane.
8. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Glowno oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Glowno . ul. Kilinskiego 2 , 95-015
Gtowno.
9. Dokumenty aplikacyjne kandydata . ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty pozostalych kandydatéw beda przechowywane w Urzedzie Gminy Glowno przez
okres 1 miesiaca od dnia upowszechnienia si¢ informacji o wyniku naboru. W okresie tym
kandydaci beda mogli dokonywa¢ odbioru swoich dokumentow za potwierdzeniem odbioru.
Urzad Gminy Glowno nie bedzie odsylat dokumentéw kandydatow.
Po uptywie 1 miesiaca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru nieodebrane przez
kandydatéw dokumenty zostana protokélarnie zniszczone.

Glowno, dnia 16 marca 2020 . ‘
/



