ZARZADZENIE NR 3/18
WOJTA GMINY PLASKA

z dnia 26 listopada 2018 r.

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Plaska.

Na podstawie Na podstawie art. 11iart. 13 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z2016r. poz. 902, z2017 r. poz. 60, poz. 1930) oraz Regulaminu przeprowadzania
naboru na stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Plaska oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych, przyjetego Zarzadzeniem 224/09 w dniu 20 listopada 2009 r., zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Oglasza si¢ otwarty ikonkurencyjny nabdr na stanowisko urzednicze w Urzgdzie Gminy Plaska
ds.obstugi Rady Gminy i jej organoéw.

§ 2. 1. Postepowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja w sktadzie:
1) Maciej Zdancewicz - Przewodniczacy Komisji;
2) Aneta Trocka — Czlonek Komisji;
3) Alicja Polkowska - Cztonek Komisji;
4) Jan Szymczyk - Cztonek Komisji.

§ 3. Ogloszenie o naborze na stanowisko urzgdnicze w Urzgdzie Gminy Plaska stanowi zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Ustala si¢ harmonogram postgpowania w sprawie naboru na stanowisko urzgdnicze:

1) niezwloczne zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy Plaska ogloszenia o naborze kandydatéw na stanowisko urzednicze;

2) do dnia 11 grudnia 2018 r. do godz. 12% — sktadanie dokumentow przez kandydatow;

3) dnia 12 grudnia 2018 r. godz. 14%° — rozpoczgcie pracy Komisji, przeprowadzenie analizy formalnej
ztozonych przez kandydatow ofert wraz z dokumentami;

4) dnia 13 grudnia 2018 r. w godz. 10°/11%° — poinformowanie kandydatow, spetniajacych wymagania
formalne, okre$lone w ogloszeniu o naborze, o zakwalifikowaniu do drugiego etapu konkursu;

5) dnia 17 grudnia 2018 r. godz. 9% - 12%— przeprowadzenie indywidualnych rozmow z kandydatami przez
Komisje.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczagcemu Komisji.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjgcia.

Wojt Gminy

Wieslaw Golaszewski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 3/18
Wojta Gminy Plaska
z dnia 26 listopada 2018 r.

Wojt Gminy Plaska
16 — 326 Plaska

na podstawie art. 11113 ustawy zdnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z2018r. poz. 1260, ze zm.) oglasza konkurs na stanowisko mtodszego referenta ds. obstugi Rady
Gminy i jej organow:

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Ptaska, Ptaska 53, 16 — 326 Ptaska
I1. Stanowisko pracy:
Mtodszy referent ds. obstugi Rady Gminy 1 jej organow
I11. Niezbedne wymagania od kandydatéw:
1) obywatelstwo polskie;
2) petlna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
3) nieposzlakowana opinia;

4) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;
6) wyksztalcenie wyzsze;

7) posiadanie nienagannej opinii;

8) dwuletni staz pracy w administracji samorzadowej,

9) znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania samorzadu terytorialnego oraz innych ustaw
Z nim zwigzanych;

IV. Dodatkowe wymagania od kandydatow:
1) samodzielnos¢, kreatywnos¢, komunikatywnosc,
2) umiejetnos¢ analitycznego i strategicznego myslenia,
3) umiejetnos¢ pracy w zespole oraz pod presja czasu.
4) zmyst organizacyjny, dyspozycyjnos¢, kultura osobista;
5) znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.
V. Zadania wykonywane na stanowisku:
1) obstuga organizacyjno-techniczna posiedzen Rady oraz komisji statych i doraznych:
2) udziat w opracowywaniu projektow uchwal Rady, wnioskow i opinii komisji, Zarzadzen Wojta,
3) publikacja w BIP protokotow posiedzen, wnioskow i opinii komisji, interpelacji i wnioskéw radnych,

4) Prowadzenie rejestrow zbiorow uchwal Rady oraz przedkladanie ich Wojewodzie Podlaskiemu
i Regionalnej Izbie Obrachunkowej;

5) Prowadzenie rejestrow zbioréw Zarzadzen Woijta;
6) prowadzenie rejestru: Wnioskéw Komisji, Interpelacji i wnioskow radnych,

7) Przekazywanie uchwal Rady do realizacji, legalizacji oraz publikacja w Dzienniku Urzgdowym
Wojewodztwa Podlaskiego, BIP i Bazie Aktoéw Wiasnych.
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8) obstuga spotkan radnych z wyborcami;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z o§wiadczeniami majgtkowymi Radnych;

10) wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez Przewodniczacego Rady;

11) wspotpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami funkcjonujacymi na terenie gminy;
12) informowanie spoteczenstwa o uchwatach organéow gminy;

13) techniczne i organizacyjne przygotowanie wyborow w jednostkach pomocniczych Gminy oraz tawnikow
do sadow powszechnych;

14) prowadzenie dokumentacji z zebran wiejskich i narad z soltysami;

15) obstuga Biuletynu Informacji Publicznej;
VI. Informacja o warunkach pracy:

1) zatrudnienie na podstawie umowy o prace;

2) stanowisko pracy zlokalizowane jest w siedzibie Urzgdu Gminy;

3) praca odbywa si¢ w systemie jednozmianowym, w wymiarze 1/1 etat;

4) wynagrodzenie zgodne z Regulaminem Wynagradzania Urzgdu Gminy;

5) praca administracyjno-biurowa,

6) uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentow);

7) oswietlenie naturalne i sztuczne,

8) reprezentacja urzedu,

9) obstuga klienta zewnetrznego 1 wewngtrznego w tym kontakty bezposrednie, telefoniczne, mailowe.
VII. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych wynidst ponizej 6%.

VIII. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys- CV,
3) kserokopie swiadectw pracy, lub dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz,
4) kserokopie dyplomdw potwierdzajacych wyksztatcenie,
5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
6) o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie,
7) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

8) o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosSci
prawnych;

9) o§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z2018 r. poz. 1669) oraz z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22018 r. poz. 1260, ze zm.)

10) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (w przypadku, gdy kandydat, zamierza skorzystac
z uprawnienia, o ktébrym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych - pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urz¢dniczych,
przyshuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie wytonionych kandydatow).

IX. Przebieg postepowania w sprawie naboru:
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Pisemne zgloszenia kandydatow beda przyjmowane w terminie do dnia 11 grudnia 2018 roku
w Sekretariacie Urzedu Gminy Ptaska, Ptaska 53, 16 — 326 Plaska do godziny 12.00. Zgtoszenia nalezy
ztozy¢ lub przesta¢ pocztg na adres ww. Urzedu Gminy w zamknigtej kopercie z adnotacja ,,Konkurs na
stanowisko urzednicze”.

Postgpowanie konkursowe obejmie analize wszystkich zlozonych dokumentdéw oraz rozmowy
z kandydatami. Postgpowanie konkursowe przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana przez Wojta
Gminy Ptaska w trybie przewidzianym ustawa o pracownikach samorzadowych.
Kandydat spelniajagcy wymogi formalne zostanie poinformowany o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Postgpowanie konkursowe obejmie analize wszystkich zlozonych dokumentéw oraz rozmowy
z kandydatami. O terminie imiejscu przeprowadzenia konkursu kandydaci zostana poinformowani
indywidualnie. Nadestane dokumenty nie podlegaja zwrotowi. Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po
wyzej okreslonym terminie, nie bgda rozpatrywane.

Informacje o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Plaska oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy.
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