Burmistrz Rychwała

OGŁASZA NABÓR

NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

W URZĘDZIE GMINY I MIASTA W RYCHWALE

62 – 570 Rychwał, Plac Wolności 16
Tel 63 248-10-01
Stanowisko referenta ds. obsługi organów gminy.
O zatrudnienie na powyższe stanowisko urzędnicze może ubiegać się osoba, która spełnia

następujące wymagania:

Wymagania niezbędne:
1. obywatelstwo polskie,

2. wykształcenie wyższe (preferowane administracyjne),
3. staż pracy minimum 3 lata,

4. pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z praw publicznych,

5. niekaralność za umyślne przestępstwa ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne   
      przestępstwo skarbowe,

6. stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na danym stanowisku,

7. nieposzlakowana opinia,

8. znajomość przepisów z zakresu prawa administracyjnego.

Wymagania dodatkowe:
     1.  Praktyczna znajomość obsługi programu „Legislator”,

     2.   Dokładność i terminowość w wykonywaniu zadań,

     3.   Umiejętność dobrej obsługi komputera i Internetu,
     4.   Komunikatywność,

     5.   Umiejętność pracy indywidualnej i w zespole,
     6.   Znajomość zasad funkcjonowania samorządu terytorialnego,

     7.   Udokumentowanie doświadczenia w pracy samorządowej,

     8.   Znajomość przepisów ustawy o samorządzie gminnym, o pracownikach   

           samorządowych, o dostępie do informacji publicznej, Kodeksu Postępowania 

           Administracyjnego,
9. Umiejętność interpretacji i stosowania przepisów prawnych i dokumentów programowych,

10. Umiejętność poprawnego redagowania pism urzędowych. 

Warunki dotyczące charakteru pracy :

1. Praca w siedzibie Urzędu Gminy i Miasta w Rychwale,
2. Praca samodzielna,
 Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

      1.  Stanowisko pracy na piętrze budynku, na piętro prowadzą schody,
      2.  Praca z wykorzystaniem komputera oraz innych urządzeń biurowych,
 Informacja o zatrudnieniu osób niepełnosprawnych:

1. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych wynosi mniej niż 6% w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz  zatrudnieniu osób niepełnosprawnych.
2. W związku z powyższym pierwszeństwo w zatrudnieniu na stanowiskach z wyłączeniem kierowniczych stanowisk urzędniczych, przysługuje osobie znajdującej się w gronie nie więcej niż pięciu najlepszych kandydatów.
3. Kandydat, który zamierza skorzystać z uprawnienia z pierwszeństwa w zatrudnieniu zobowiązany jest do złożenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność.
Zakres zadań wykonywanych na stanowisku urzędniczym:  

Do zadań stanowiska ds. obsługi organów gminy należą sprawy dot. zapewnienia obsługi administracyjnej Rady i jej Komisji, a w szczególności:

1. Zabezpieczenie właściwych warunków sesji, 

2. Przygotowywanie we współpracy z właściwymi merytorycznie Referatami 
i stanowiskami pracy materiałów dotyczących projektów uchwał Rady i jej Komisji oraz innych materiałów na posiedzenia i obrady tych organów,

3. Opracowywanie sprawozdań i informacji z działalności Rady i jej organów,

4. Sporządzanie protokołów z sesji Rady, posiedzeń, zebrań i spotkań,

5. Prowadzenie rejestru uchwał, postanowień Rady i jej Komisji,

6. Przygotowywanie i zabezpieczenie terminowego doręczenia zawiadomień 
i materiałów Radnym na sesje,

7. Wykonywanie czynności zapewniających Przewodniczącemu Rady sprawne kierowanie pracami Rady,

8. Zapewnienie efektywnej realizacji ustaleń podjętych na sesjach, komisjach,

9. Obsługa Radnych Rady Miejskiej przez tworzenie im właściwych warunków wykonywania mandatu a w szczególności:

a) organizowanie spotkań Radnych z wyborcami,

b) organizowanie współdziałania Radnych z organami samorządu mieszkańców,

c) planowanie i organizowanie dyżurów Radnych z mieszkańcami,

d) przyjmowanie i przekazywanie Burmistrzowi do realizacji wniosków zgłaszanych przez Radnych,

10. Obsługa samorządu mieszkańców miasta i sołectw a w szczególności:

a) wykonywanie zadań związanych z wyborami samorządu mieszkańców zgodnie 
 z  obowiązującymi przepisami, 

b) kontrolowanie zgodności z prawem uchwał z zebrań mieszkańców,

c) ocenianie przed zatwierdzeniem przez Radę Miejską zgodności statutów                

      samorządów z wymogami prawa obowiązującymi w tym zakresie, 
d) udzielanie organom samorządu mieszkańców niezbędnej pomocy merytorycznej,

11. Przechowywanie uchwał podejmowanych przez Radę Gminy i jej Komisje, przekazywanie do redakcji Dziennika Urzędowego, a także do realizacji właściwym adresatom,

12. Przekazywanie – za pośrednictwem sekretariatu – korespondencji do i od Rady, 
jak Komisji oraz poszczególnych Radnych,

13. Prowadzenie rejestru wniosków, zapytań i interpelacji składanych przez Radnych,

14. Organizowanie szkoleń Radnych,

15. Wykonywanie czynności związanych z funkcjonowaniem funduszu sołeckiego:

a) informowanie sołtysów o wysokości funduszu sołeckiego (we współpracy 
z Referatem Finansów),

b) przyjmowanie wniosków od sołectw, 

c) weryfikacja poprawności wniosków,

16. Przyjmowanie oświadczeń majątkowych od Radnych i wysyłanie ich do Urzędu Skarbowego.

W celu potwierdzenia powyższych wymagań osoba ubiegająca się o zatrudnienie na wolnym stanowisku urzędniczym zobowiązana jest złożyć następujące dokumenty:

     1. list motywacyjny,

     2. życiorys (CV),

     3. dokument potwierdzający wykształcenie (kserokopie dyplomu ukończenia wyższych      

           studiów ),

4. kwestionariusz osobowy,
5. kserokopie świadectw pracy,
      6. pisemne oświadczenie o niekaralności kandydata,

      7. pisemne oświadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalającego na zatrudnienie na       

           określonym stanowisku urzędniczym,

      8. dodatkowo inne dokumenty potwierdzające posiadane kwalifikacje i umiejętności (np.

            dyplomy/zaświadczenia o ukończonych kursach, szkoleniach, studiach       

            podyplomowych itp.).

Data rozpoczęcia pracy : 03.06.2013 r., w pełnym wymiarze czasu pracy.
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Urzędu Gminy 
i Miasta w Rychwale lub drogą pocztową na adres: Urząd Gminy i Miasta w Rychwale, Plac Wolności 16,62 – 570 Rychwał z dopiskiem: „Dotyczy naboru na wolne stanowisko  ds. 
obsługi organów gminy "w terminie do dnia 27.05.2013r. do godz.10.00 ( liczy się data wpływu dokumentów do Urzędu ).

Aplikacje, które wpłyną do Urzędu Gminy i Miasta w Rychwale po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Kandydaci spełniający wymagania formalne określone w niniejszym ogłoszeniu zostaną

zakwalifikowani do dalszego etapu naboru - rozmowy kwalifikacyjnej i praktycznego sprawdzenia znajomości programu „Legislator”, która odbędzie się 
w dniu 29.05.2013r. o godz. 10.00 w Urzędzie Gminy i Miasta w Rychwale. Kandydaci zakwalifikowani do dalszego postępowania zostaną powiadomieni telefonicznie 
o tym fakcie w dniu 28.05.2013r.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz życiorys, powinny być opatrzone

klauzulą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 roku 
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą 
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 ze zm.)” i podpisane własnoręcznym podpisem.

Kandydat wyłoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracę zobowiązany jest

przedłożyć aktualne zaświadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralności oraz aktualne zaświadczenie z przeprowadzonego badania lekarskiego potwierdzającego zdolność do wykonywania pracy na stanowisku urzędniczym.

Rychwał, dnia 14.05.2013r.                                                   Burmistrz Rychwała

                                                                                               /-/ Stefan Dziamara
