~ ZARZADZENIE NR 166/2016
WOJTA GMINY DEBNICA KASZUBSKA

z dnia 23 grudnia 2016 1.

w sprawie ogloszenia naboru kandydatéw na stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 — 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2016 1., poz. 902), zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Oglasza  si¢  nabor  kandydatbw na  stanowisko ds. obslugi organow  gminy
w Urzgdzie Gminy Debnica Kaszubska. Tres¢ ogloszenia stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Powoluje  si¢ Komisje = Konkursowa do  przeprowadzenia naboru na  stanowisko
ds. obslugi organéw gminy w Urzedzie Gminy D¢bnica Kaszubska w nastepujacym sktadzie:

1) Radostaw Krawczyk — przewodniczacy komisji,
2) Marek Malinowski — cztonek komisji,
3) Jolanta Antonowicz — czlonek komisji.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Debnica Kaszubska.

Wojt Gminy De¢bnica
Kaszubska

Iwona Warkocka
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 166/2016
Woéjta Gminy Debnica Kaszubska
7 dnia 23 grudnia 2016 1.

OGLOSZENIE O NABORZENA STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy De¢bnica Kaszubska oglasza otwarty 1 konkurencyjny nabor na stanowisko urzednicze w
Urzedzie Gminy Dg¢bnica Kaszubska, ul. Zjednoczenia 16a, 76 — 248 Dgbnica Kaszubska.

1. Stanowisko pracy:
ds. obstugi organow gminy.
2. Wymagania niezbe¢dne:
- wyksztalcenie co najmniej §rednie oraz rozpoczete studia na kierunku administracja lub prawo,
- co najmniej rok stazu pracy w administracji publicznej,

- obywatelstwo polskie, albo obywatelstwo panstwa Unii Europejskiej lub obywatelstwo panstwa, ktore w
oparciu o umowy miedzynarodowe lub przepisy wspolnotowe uprawnia do podjgcia zatrudnienia na
terytorium Rzeczpospolitej, o ile kandydat posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

- petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- brak skazania za przestgpstwo umyS$lne Scigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestgpstwo
skarbowe,

- nieposzlakowana opinia.
3. Wymagania dodatkowe/pozadane:
- ukonczenie kursow lub szkolen dotyczacych tematycznie ww. stanowiska,

- posiadanie doswiadczenia zawodowego na stanowiskach zbieznych
Z proponowanym,

- posiadanie praktycznej wiedzy w zakresie regulacji ustawowych zwigzanych
z dziatalnoscig Rady Gminy oraz zasad techniki prawodawczej,

- umiej¢tno$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,
- prawo jazdy kat. B,
- umiejetno$¢ pracy z klientem oraz w zespole,
- umiej¢tno$¢ analitycznego mySlenia, organizowania czasu w pracy, komunikatywnosc,
- wysoka kultura osobista, odpornos¢ na stres,
- obowigzkowos¢, rzetelnos¢, terminowosc 1 odpowiedzialno$¢ w realizacji powierzonych zadan,
- zaangazowanie i motywacja do pracy.
4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
a) ogoblne:

- sumienne, staranne, bezstronne oraz zgodne z poleceniami przelozonego i w oparciu o obowigzujace
przepisy prawne wykonywanie zadan i obowigzkow wynikajacych z powierzonego zakresu czynnosci,

- dbanie o wykonywanie zadan publicznych oraz o s$rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli,

- biezaca znajomo$¢ wszystkich przepisow i zarzadzen dotyczacych powierzonego zakresu zadan oraz
umiejetnos$¢ praktycznego ich stosowania,

- przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy.
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b) szczegodtowe:

- prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem oraz obstuga posiedzen Rady i jej komisji, tj.
przygotowanie materiatow, zapewnienie wiasciwych warunkow do przeprowadzenia sesji, spotkan oraz
zebran, czuwanie nad terminowym
1 wlasciwym zatatwianiem wnioskow i interpelacji radnych,

- przygotowywanie i organizowanie korespondencji zewnetrznej i wewnetrznej Rady Gminy,
- prowadzenie spraw dot. o§wiadczen majatkowych radnych,

- prowadzenie rejestru aktow prawa miejscowego,

- prowadzenie rejestru projektow uchwat Rady Gminy oraz rejestru uchwat Rady Gminy,

- prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacji radnych,

- prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta Gminy,

- prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych radnych,

- prowadzenie dokumentacji z odbytych posiedzen Rady i jej komisji,

- organizowanie oraz obstugiwanie uroczystosci, wizyt i spotkan Wojta, w tym prowadzenie terminarza,
- przypominanie Wojtowi Gminy o waznych datach, rocznicach i uroczystosciach,

- organizowanie kontaktow i spotkan z instytucjami zewng¢trznymi oraz osobami prywatnymi,
- zaopatrzenie Kancelarii Wojta w artykuty spozywecze,

- zaopatrzenie urzedu w artykuty biurowe oraz §rodki czystosci,

- wylonienie dostawcy oleju opatowego, przyjmowanie dostaw i ich rozliczanie,

- prowadzenie spisu bibliotecznego,

- prowadzenie kalendarza korzystania z sali konferencyjnej,

- wykonywanie innych zadan mieszczacych si¢ w kompetencji Referatu Administracyjnego, niezbgdnych
do zapewnienia jego prawidlowego funkcjonowania.

5. Wymagane dokumenty:
- list motywacyjny,
- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
- Zyciorys - Curriculum Vitae,

- o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umys$lne §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

- oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

- os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutaciji,
- kopie $wiadectw pracy,

- kopie dokumentow potwierdzajacych dos§wiadczenie i wyksztatcenie,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych ukonczenie kurséw i szkolen,

- w przypadku kandydatéw nie bedacych obywatelami polskimi dokument potwierdzajacy znajomos$¢ jezyka
polskiego,

- ewentualnie posiadane referencje.
6. Miejsce i termin zlozenia dokumentow

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ poczta na adres: Urzad
Gminy  Debnica  Kaszubska, ul.  Zjednoczenia 16a, 76-248  Debnica  Kaszubska,
w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko ds. obslugi organéw gminy” do dnia
2 stycznia 2017 roku do godz. 17% (decyduje data faktycznego wplywu do urzedu).

7. Informacja o warunkach pracy:
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- praca przy monitorze komputerowym,
- wymuszona pozycja ciala,

- praca zwigzana z wysitkiem umystowym, czestym kontaktem z klientem urzedu, odpowiedzialnos$cig i
skutecznos$cia w podejmowanych dziataniach,

- praca w pelnym wymiarze czasu pracy,
- umowa zawarta zostanie na czas okreslony 6 miesigcy, z mozliwos$cia jej przedtuzenia na czas nieokreslony.

8. Informuj¢, ze wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji
zawodowe] 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia o naborze wynosit powyzej 6%.
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