OGLOSZENIE O NABORZE

BURMISTRZ MIASTA I GMINY KANCZUGA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA I GMINY W KANCZUDZE

1. Wolne stanowisko urzednicze: miodszy referent ds. obstugi Rady Miejskiej - Urzad Miasta
1 Gminy w Kanczudze, ul. M Konopnickiej 2, 37-220 Kanczuga.

2. Opis stanowiska - do glownych zadan pracownika bedzie nalezalo wykonywanie
nastepujacych obowigzkow:

1. Prowadzenie obstugi Rady Miejskiej w Kafczudze w tym ewidencji uchwat Rady
Miejskiej 1 przepiséw gminnych oraz udostepnienie ich do publicznego wgladu,

2. wykonywanie prac przygotowawczych, organizacyjnych zwigzanych z sesjami rady,
obstuga organizacyjno — techniczna sesji i komisji rady,

3. zabezpieczenie terminowego dorgczania materialow dla radnych,

4. wspotudzial w opracowaniu projektéw planéw dziatania rady i jej organéw na okres
kadencji oraz na okresy roczne,

5. wspoétudzial w opracowaniu projektu porzadku obrad rady i jej organow,
podejmowanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i zwotaniem posiedzen,

6. sporzgdzanie protokoldéw z posiedzen rady i jej organow,

7. przesylanie uchwat rady do Podkarpackiego Urzgdu Wojewddzkiego i Regionalnej
Izby Obrachunkowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

8. udzial w opracowaniu projektow uchwat,

9. prowadzenie rejestru uchwat, podejmowanie odpowiednich czynnosci w celu
ich wykonania,

10. opracowanie sprawozdan i informacji o dziatalnosci rady i jej organdw,

I'1. podejmowanie w zakresie zleconym przez rade i komisje czynnosci zmierzajacych
do zapewnienia wspoldziatania rady i jej organéw z organizacjami spolecznymi,
politycznymi, samorzgdowymi, zwigzkowymi,

12. organizowanie dzialalnosci kontrolnej organéw rady oraz udzielenie pomocy
W opracowaniu wnioskow,

13. ewidencjonowanie wnioskow rady i interpelacji i komisji oraz podejmowanie
czynnosci zabezpieczajacych ich terminowg realizacje,

14. wykonywanie czynnosci pomocniczych zwiazanych z przygotowaniem przez komisje

rady projektow uchwal oraz opinii na sesje,
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organizowanie wspotdziatania radnych z organami samorzadu mieszkancow,
przygotowywanie wg potrzeb projektow planéw spotkan radnych z wyborcami oraz
dyzuréw w okregach wyborczych dla przyjmowania wnioskow, uwag i skarg
mieszkancow,

odpowiedzialno$é za salg narad urzgdu oraz whasciwe jej przygotowanie na narady
i spotkania,

pomoc przy czynnosciach zwigzanych z wyborami do Sejmu, Senatu, samorzadu
terytorialnego i innych organow stosownie do obowigzujgcych przepisow,
koordynacja adresowanych do rady wnioskow, uwag i skarg mieszkancow,
prowadzenie rejestru interpelacji radnych oraz czuwanie nad ich prawidiowa
realizacja,

organizowanie szkolen radnych wg potrzeb,

czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnego a w szczegdlnosci wynikajgcych z
ochrony stosunku pracy z radnym, przygotowywanie projektow uchwat w tych
sprawach,

prowadzenie spraw z zakresu o§wiadczen majatkowych sktadanych przez radnych,
zobowigzanych do skiadania oswiadczen,

wspétudzial w organizacji zebran samorzadow mieszkancow, zebran wiejskich,
prowadzenie ewidencji wnioskow organéw samorzadowych, nadawanie biegu tym
wnioskom oraz czuwanie nad ich realizacja,

prowadzenie spraw zwiazanych z dzialalnoscig soltysow,

organizacja narad i spotkan z soltysami,

sporzadzanie protokolow z narad soltysow,

prowadzenie spraw w elektronicznym obiegu dokumentow,

wykonywanie polecen kierownika Referatu,

obstuga programu Legislator.

3. Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa, przy komputerze i sprzgcie biurowym, obsluga klienta
zewnetrznego i wewnetrznego, w tym kontakty bezposrednie, telefoniczne, mailowe,
wspolpraca z radnymi Rady Miejskiej, sottysami

4. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy

w Kanczudze, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz

zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajagcym opublikowanie
ogloszenia, jest nizszy niz szes$¢ procent.



5. Niezbedne wymagania:

1) obywatelstwo polskie,

2) peina zdolnos¢ do czynnoséci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wymagane wyksztalcenie wyzsze - kierunek administracja lub prawo

6. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepisoéw z zakresu:
a) ustawy o samorzadzie gminnym,
b) ustawy o pracownikach samorzadowych,
¢) kodeks postgpowania administracyjnego,
d) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie zasad techniki prawodawczej
e) rozporzagdzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiwow zakladowych
f) ustawy o ochronie danych osobowych,
g) kodeksu wyborczego,
h) ustawy o ogtaszaniu aktow normatywnych i niektérych innych aktow prawnych,
2) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
3) doswiadczenie w zakresie: pracy w organach administracji publiczne;j
4) komunikatywnosc,
5) dyspozycyjnosé,
6) umiejetnos¢ obstugi komputera,
7) znajomo$¢ oraz umiejetnosé praktycznego stosowania przepisow prawa

7. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys z opisem dotychczasowej dzialalnosci zawodowej (CV), z podaniem danych
umozliwiajacych kontakt, tj. adresu, adresu e-mail lub numeru telefonu;

2) list motywacyjny;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie!':

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

5) kserokopie innych dokumentéw poswiadczajace posiadane kwalifikacje, uprawnienia
1 umiegjetnoscei;

7) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé?;

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego:

9) oswiadczenie kandydata, ze ma pelng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych;

' Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, jest dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy w
Kanczudze w czesci dotyczacej naboréw na stanowiska.

? Dotyczy kandydatow, ktdrzy zamierzaja skorzystad z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2018 ., poz. 1260, z poin. zm.).



10) o$wiadczenie kandydata, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysélne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe;

11) Fakultatywnie, podpisana odrgcznie klauzule o tresei: "Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich niewymaganych danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych przez Burmistrza Miasta i Gminy Karnczuga w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji. Jestem $wiadomy(a), ze cofnigcie zgody pozostaje bez wplywu na zgodnosé z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem "

12) Fakultatywnie, podpisane odrgcznie o$wiadczenie kandydata o zgodzie na przetwarzanie
dodatkowych danych kontaktowych o tresci: ,, Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich
danych osobowych w postaci numeru telefonu oraz adresu poczty elektronicznej (e-mail) w
celu zapewnienia sprawnej komunikacji w trakcie procesu rekrutacji przez Urzgd Miasta i
Gminy w Kariczudze zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogolnego rozporzqdzenia o ochronie danych.
Jestem $wiadomy(a), ze podanie danych jest dobrowolne. Jedyng konsekwencig niepodania
danych bedzie wydluzenie czasu korespondencji ze wzglgdu na koniecznos¢ wyslania
wszystkich istotnych informacji w pocztq tradycyjng. Jestem swiadomy, ze udzielong zgode
moge wycofaé w dowolnym momencie kontaktujgc si¢ inspektorem ochrony danych za
pomocq adresu email iod@kanczuga.pl lub bezposrednio z Urzgdem Miejskim w Kanczudze
pod numerem telefonu (16) 642-31-42 lub piszqc pod adres email: sekretariat@kanczuga.pl.
Wycofanie zgody nie wplywa na zgodnos¢ z prawem przelwarzania, ktorego dokonano na

podstawie zgody przed jej wycofaniem".
8. Postanowienia koncowe

Oferty nalezy sktada¢ lub przesyla¢ w terminie do: 16.08.2019 r. na adres: Urzad Miasta
i Gminy w Kanczudze, ul. M. Konopnickiej 2, 37-220 Kanczuga w zamknigtych kopertach
z dopiskiem : ,, Nabér na wolne stanowisko urzgdnicze - mlodszy referent ds. obslugi Rady
Miejskiej”. Szczegdtowe informacje mozna uzyska¢ dzwonige pod numer telefonu (16) 642-
31-42 lub piszac pod adres email: sekretariat@kanczuga.pl. O zakwalifikowaniu do
nastgpnego etapu naboru, kandydaci zostana powiadomieni poczta tradycyjng lub
elektroniczng (e-mail) lub telefonicznie. Dokumenty skladane w jezyku obcym nalezy
zlozyé wraz z thumaczeniem na jezyk polski. Oferty, ktore wplyng do Urzedu niekompletne
lub po wyzej wskazanym terminie nie bgdg rozpatrywane. Oferty niewykorzystane w
naborze zostana zniszczone, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.




