BURMISTRZ RECZA

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Samodzielne Stanowisko ds. Obslugi Rady Miejskiej i Spraw Osobowych

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Reczu, ul. Ratuszowa 17.

II. Sta

nowisko urzednicze: Samodzielne stanowisko ds. Obstugi Rady Miejskiej i Spraw

Osobowych.

I1I1. Niezb¢dne wymagania od kandydatow:

1y

2)
3)

4)
5)
6)

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych;

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztalcenie wyzsze;

znajomo$¢ przepisow dotyczacych ustaw: o samorzadzie gminnym, Kodeks
postgpowania administracyjnego, rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazow akt, Kodeks pracy.

IV. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1
2)

3)
4)

wyksztalcenie z zakresu administracji;

znajomo$¢ przepisow dotyczacych ustaw: o finansach publicznych, o samorzadzie
gminnym, znajomo$¢ zagadnien kadrowych.

umiejetnos¢ pracy w zespole,

starannos$¢, skrupulatnos¢, doktadnos¢, dyspozycyjnos¢, zaangazowanie, odpornos$¢ na
stres.

V. Zakres wykonywanych zadan na danym stanowisku:

1.
1)

2)
3)

4)
S)

6)
7)

Obstuga Rady 1 jej komisji a w szczegolnosci:
zapewnienie obstugi administracyjnej i techniczno - biurowej Rady oraz jej komisji,
przygotowywanie we wspOtpracy z wilasciwymi merytorycznie referatami 1
samodzielnymi stanowiskami materiatdéw dotyczacych projektow uchwat Rady 1 jej
komisji oraz innych materiatow na posiedzenia i obrady tych organéw,
przekazywanie - za posrednictwem BOI - korespondencji do 1 od Rady, jej komisji
oraz poszczegdlnych radnych,
przygotowywanie materiatdéw do projektow planow pracy Rady i jej komisji,
podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji,
zebran, posiedzen 1 spotkan Rady, jej komisji 1 Burmistrza,
protokotowanie sesji Rady, posiedzen, zebran, spotkan komisji i Burmistrza,
prowadzenie rejestru 1 przechowywanie uchwat i1 innych postanowien Rady 1 jej
komisji oraz przekazywanie ich do realizacji kierownikom jednostek i wlasciwym
merytorycznie stanowiskom pracy,



8) terminowe przekazywanie uchwat do wlasciwego organu nadzoru.

9) prowadzenie rejestru zapytan 1 interpelacji sktadanych przez radnych,

10) czuwanie nad terminowo$cig realizacji uchwat, postanowien Rady i jej komisji oraz
interpelacji 1 wnioskow radnych,

11) organizowanie szkolen radnych,

12) opracowanie sprawozdan i1 informacji z dziatalno$ci Rady i1 Burmistrza oraz
rozpowszechnianie ich na terenie gminy w sposdb zwyczajowo przyjety,

13) przedktadanie do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej projektow uchwat, uchwat
podjetych przez Rade Miejska, sprawozdan z posiedzen Komisji Rady, sprawozdan z
dziatalno$ci Burmistrza i innych dokumentéw, ktore wymagaja publikacji

14) przygotowanie danych niezbednych do wystawienia deklaracji podatkowych i diet
radnych oraz sottysow.

2. Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urz¢edu 1 kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy, a w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikow,

2) organizowanie szkolenia i1 doskonalenia zawodowego pracownikdéw oraz
prowadzenie ich ewidencji,

3) przygotowanie materialdow umozliwiajacych podejmowanie czynno$ci z
zakresu prawa pracy,

4) przygotowanie projektow planow urlopow wypoczynkowych,

5) zapewnienie warunkéw do prowadzenia dziatalno$ci socjalnej Urzedu jako
pracodawcy,

6) przygotowywanie i wydawanie §wiadectw pracy,

7) ewidencja czasu pracy pracownikow,

8) kompletowanie wnioskdw emerytalno — rentowych,

9) sprawy socjalne pracownikow.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem stazy, praktyk i pracy w ramach
wolontariatu w Urzedzie.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z BHP w Urzedzie.

5. Wspotpraca z organami solectw, w tym m.in. wspotdziatanie w organizacji zebran
wiejskich oraz zapewnienie obstugi tych zebran przez pracownikéw Urzedu.

6. Wykonanie zadan zwigzanych z wyborami na Prezydenta RP, do Sejmu, Senatu,
samorzadu wojewodzkiego, powiatowego, gminnego, do rad soteckich, sottysow,
komitetu osiedlowego, tawnikow i referendum.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem odznaczen za dzialalnos¢ w
samorzadzie gminnym i za dziatalno$¢ w OSP.

8. Sprawy zwigzane z organizacja zgromadzen i1 zbiorek publicznych.

9. Sprawy zwigzane z herbem, flaga, emblematami i innymi symbolami gminy.

10. Prowadzenie rejestru jednostek pomocniczych 1 organizacyjnych gminy.

VI. Warunki pracy:
1) Sposob zatrudnienia: umowa o prace.

2) Wymiar czasu pracy: peten etat.
3) Miejsce pracy i1 charakter pracy: praca administracyjno-biurowa w Urzedzie Miejskim
w Reczu.

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia:



Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Reczu,

w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych w miesigcu kwietniu 2024 r. wynosi powyzej 6 %.

VIII. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9

list motywacyjny wraz z uzasadnieniem przystgpienia do konkursu;

zyciorys (CV);

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie 1 inne kwalifikacje
majace znaczenie przy rozpatrywaniu ofert;

o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z
pelni praw publicznych;

o$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie;

o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umysine
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe —
(osoba wybrana do zatrudnienia be¢dzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu
aktualnego zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego);
o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych.

o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym
stanowisku (w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na wstepne
badania lekarskie do lekarza medycyny pracy).

Wszystkie oSwiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz osobowy

powinny by¢ wlasnorecznie podpisane, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny

formalne;.

Wszystkie dokumenty przedktadane w naborze przez kandydata musza by¢

sporzadzone w jezyku polskim w formie umozliwiajacej ich odczytanie, a dokumenty wydane

w jezyku obcym powinny by¢ przettumaczone przez thumacza przysigglego.

IX. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibie Urzgedu Miejskiego

w Reczu, ul. Ratuszowa 17, pok. Nr 1 (Biuro Obstugi Interesanta) lub przesta¢ listownie na

adres:

Urzad Miejski w Reczu
ul. Ratuszowa 17, 73-210 Recz,
w terminie do 24 maja 2024r. do godz. 15" .

Dokumenty powinny znajdowac si¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na samodzielne stanowisko ds. Obstugi Rady
Miejskiej i Spraw Osobowych”



X. Inne informacje.

1)

2)

3)

Dla oceny aplikacji zostanie powotana komisja, ktora moze zaprosi¢ kandydatow na
rozmowe kwalifikacyjng. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang
poinformowani pisemnie lub telefonicznie.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej w BIP:
www.bip.recz.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego

w Reczu ul. Ratuszowa 17.

BURMISTRZ RECZA

/-/ Dawid Kozminski

Recz, dnia 14.05.2024 r.


http://www.bip.recz.pl/

