URZAD GMINY

ul. Kolejowa 35

55-081 MIETKOW Zarzadzenie Nr UG-11/2019
tel. (71) 3168113, 3168284 Wéjta Gminy Mietkow
z dnia 24 czerwca 2019 r.

w sprawie naboru na samodzielne stanowisko ds. rady gminy w Urzedzie Gminy
Mietkow.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22019 r. poz. 506), w zwigzku z art. 13 i 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z p6Zn. zm.) oraz § 2 zarzadzenia nr UG-3/2014 Wojta
Gminy Mietkéw z dnia 6 lutego 2014 r. w sprawie regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Mietkéw, zarzadzam co nastepuje:

§ 1. 1.0glaszam nab6r na samodzielne stanowisko ds. rady gminy w Urzedzie Gminy
Mietkéw.

2. Tre$¢ ogloszenia o naborze na stanowisko ds. rady gminy w Urzedzie Gminy Mietkow
stanowi zalgcznik do zarzadzenia.

§ 2. 1. Powotluje komisje¢ do przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko ds. rady
gminy w Urzedzie Gminy Mietkow, w nastepujacym skladzie:

1) Ireneusz Stoma — przewodniczacy komisji,

2) Genowefa Chabzda — cztonek komisji,

3) Zofia Dr6zdz — czlonek komisji.

2. Komisja wykonuje czynnos$ci naboru w oparciu o przepisy ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych oraz zarzadzenia nr UG-3/2014 Wéjta Gminy Mietkow
z dnia 6 lutego 2014 r. w sprawie regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Mietkow.

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Przewodniczgcemu Komisji.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




URZAD GMINY

ul. Kolejowa 35

55-081 MIETKOW Zalacznik ' :
tel. (71) 3168113, 3168284 do Zarzadzenia nr UG-11/2019
Wojta Gminy Mietkéw

z dnia 24 czerwca 2019 r.
Ogloszenie
o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze
Wéjt Gminy Mietkow oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko

urz¢dnicze w Urzedzie Gminy Mietkow, ul. Kolejowa 35, 55-081 Mietkow.

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Mietkéw, ul. Kolejowa 35, 55-081 Mietkow.

2. Okreslenie stanowiska: Samodzielne stanowisko ds. rady gminy

3. Okreslenie wymagarn:
1) niezbednych:
a) obywatelstwo polskie,
b) wyksztalcenie wyzsze,
¢) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
d) brak skazania prawomocnym wyrokiem za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
e) nieposzlakowana opinia,
f) posiadanie uprawnien do prowadzenia archiwum zakladowego;
2) dodatkowych:
a) preferowane ukonczenie studiéw wyzszych na kierunkach: prawo, administracja,
zarzadzanie dokumentacjg lub zblizonych,
b) preferowane posiadanie stazu pracy zwigzanego z zadaniami na stanowisku pracy,
¢) umiejetnos¢ postugiwania si¢ narzedziami informatycznymi przydatnymi na stanowisku
pracy, znajomos¢ portali internetowych i programéw komputerowych,
d) znajomos¢ prawa administracyjnego i samorzadowego,
) znajomos¢ zagadnien zwigzanych z zadaniami na stanowisku pracy.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

- prowadzenie spraw z zakresu dzialania rady gminy, komisji rady i solectw,

- prowadzenie rejestru uchwat rady gminy i zarzadzen wojta,

- prowadzenie ewidencji wnioskow i interpelacji radnych, przekazywanie ich do realizacji,

- prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do organéw wiadzy panstwowej, samorzadu
terytorialnego, samorzadu wiejskiego oraz referendum ogélnokrajowego i gminnego,

- prowadzenie spraw zwigzanych z konkursami na dyrektoréw placéwek o$wiatowych oraz
komisji egzaminacyjnych na stopien nauczyciela mianowanego,

- prowadzenie archiwum urz¢du.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
- praca na pelny etat,
- pierwsza umowa na czas okreslony do 6. miesiecy,
- praca z komputerem (monitorem ekranowym).

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych:
- w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia, wskaznik zatrudnienia
0sob niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy Mietkéw, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, wynosit mniej niz 6 %.




7. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny podpisany przez kandydata, zawierajacy adres poczty elektronicznej lub
numer telefonu do szybkiego kontaktu oraz formute: "Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb niezbgdnych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. poz. 1000 z p6zn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z p6zn. zm.)",

b) zyciorys (c.v.),

¢) oswiadczenie:

- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- 0 pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,

- 0 braku skazania prawomocnym wyrokiem za przestepstwo umyslne scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

- 0 posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

d) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie,

e) kserokopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie uprawnien do prowadzenia archiwum
zakladowego,

f) inne dokumenty potwierdzajgce spelnianie wymagan okreslonych w ogloszeniu.

8. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferte nalezy ztozy¢ (lub przesta¢) w zamknigtej kopercie w siedzibie Urzedu Gminy
Mietk6w w terminie do dnia 5 lipca 2019 r., w godzinach pracy Urzedu.

Oferty, ktore zostang ztozone po wyznaczonym terminie (dla ofert wystanych poczta
decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu), nie beda rozpatrywane.

Na kopercie z ofertg nalezy poda¢ imi¢, nazwisko i adres kandydata oraz zamiesci¢ napis
"Dotyczy naboru na stanowisko ds. rady gminy w UG Mietkéw"

Kandydaci, ktorzy ztozg kompletng oferte oraz spelnia wymagania zawarte w ogloszeniu o naborze
zostang powiadomieni telefonicznie lub poczty elektroniczng o miejscu i terminie rozmowy
kwalifikacyjnej. Na rozmowie kwalifikacyjnej kandydat winien mie¢ przy sobie dowdd osobisty
lub inny dokument potwierdzajacy tozsamos¢ i obywatelstwo polskie, a takze oryginaly
dokumentow, ktorych kopie dolaczyl do oferty.

zirdwicz



