Zatgcznik

do Zarzgdzenia Nr 1/2019
Wojta Gminy Ojrzen

z dnia 4 stycznia 2019 roku

OGLOSZENIE
o wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy Ojrzen
1. Nazwa i adres jednostki, w ktorej prowadzony jest nabér:
Urzad Gminy Ojrzen
ul. Ciechanowska 27

06-456 Ojrzen

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Referent ds. obstugi Rady Gminy, promocji , kultury i sportu w Urzedzie Gminy
Ojrzen

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:

1. Wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie;
b) wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i
nauce,
c) posiadanie co najmniej 3 letniego stazu pracy w administracji
samorzadowej;
d) petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;
e)stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie pracy na wyzej wymienionym
stanowisku ;
f) nieposzlakowana opinia. Kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym
wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umy$ine przestepstwo skarbowe;
g) znajomos¢ przepisdw w zakresie:
- ustawa o samorzadzie gminnym,;
- ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego;
- Instrukcja kancelaryjna.

- ustawa o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej ,

2. Wymagania dodatkowe:

a) biegta znajomo$¢ systeméw operacyjnych WINDOWS, pakietu Microsoft
Office, biurowych programéw komputerowych;



b) dobra znajomo$¢ obstugi urzadzen biurowych;
c) umiejetnos$é pracy w zespole;

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje w szczegélnosci:

W zakresie obstugi Rady Gminy

1) Nadzér nad przygotowaniem, kompletowaniem i przekazywaniem projektéw
uchwat Rady Gminy oraz innych materiatéw na sesje Rady,

2) Wspétdziatanie z komisjami Rady Gminy,

3) Realizacji zadan wynikajgcych z uchwat Rady Gminy

4) Nadzér nad opracowaniem projektéw planéw pracy Rady i komisji, a w tym
programu dziatania Rady na okres kadencji, informowanie zainteresowanych
o zadaniach wynikajgcych z uchwalonych programéw i planéw. obstuga
kancelaryjno-biurowa i merytoryczna Rady i jej komisji, w tym organizacyjne
przygotowanie posiedzen tych organéw i opracowywanie materiatéw z obrad,
projektéw uchwat, wnioskéw, opinii oraz przekazywanie ich odpowiednim
stanowiskom pracy i czuwanie nad ich realizacjg przez wtasciwe organy i
jednostki organizacyjne, zapewnienie wiasciwego, prawidtowego
przygotowania materiatéw na sesje Rady, posiedzenia komisji, zbieranie
materiatéw bedgcych przedmiotem obrad i przedstawianie ich odpowiednim
komisjom,

5) Prowadzenie oddzielnych rejestréw: uchwat Rady, wnioskéw i opinii komisji
oraz interpelacji i wnioskéw radnych,

6) Czuwanie nad terminowym zatatwianiem wnioskéw komisji oraz interpelac;ji i
wnioskéw radnych przez organy panstwowe, instytucje i jednostki
gospodarcze,

7) Terminowe przesytanie uchwat Rady Gminy Wojewodzie i Regionalnej Izbie

Obrachunkowej,

8) Przesytanie do publikacji aktéw prawa miejscowgo,

9) Obstuga Biuletynu Informacji Publicznej - zamieszczanie informaciji i
uaktualnianie,

10) Wspoétdziatanie z przewodniczgcymi wtasciwych komisji Rady w
szczegoinosci w zakresie zapewnienia udziatu komisji w przygotowywaniu
projektow uchwat, projektéw aktéw zawierajacych przepisy prawa gminnego,

11) Opracowywanie w zakresie zleconym przez Wojta informac;ji, ocen i
wnioskdéw dla potrzeb Rady,

12) Organizowanie szkolen radnych, udzielanie pomocy radnym w dziataniach
zwigzanych z wykonywaniem mandatu,

13) Zapewnienie dla potrzeb Rady w niezbednym zakresie pomocy
merytorycznej i organizacyjnej zwigzanej z nadzorem nad dziatalnos$cig
organdw samorzgdu mieszkancow wsi,

14) Obstuga dyzuréw przewodniczgcego Rady Gminy,

W zakresie zadan zwigzanych z promocja i wizerunkiem gminy :

1)

2)

Koordynacja przygotowania strategii promocji Gminy , projektéw i kampanii
reklamowych w szczegdino$ci w zakresie promocji gospodarczej, inwestycyjne;j,
Gromadzenie materiatéw o gminie przeznaczonych na uzytek wydawniczy/ulotki,
foldery, informatory/,

Prowadzenie biezgcej wspotpracy z komérkami organizacyjnymi Urzedu Gminy i
jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie planowaia i przygotowania
materiatéw do promocji gminy,

Przygotowywanie aktualnych informacji o dziataniach gminy dla mieszkancow
gminy, do strony internetowej gminy i informatora gminnego;

Gromadzenie informacji prasowych dotyczacych gminy;

Wspotdziatanie z instytucjami kultury na terenie gminy w zakresie promocji gminy,



7) Podejmowanie dziatarh promocyjnych skierowanych do mieszkarncéw Gminy
polegajgcych na upowszechnianiu wiedzy o Gminie, jej historii, kulturze,
zasobach i kierunkach rozwoju,

8) Inicjowanie udziatu w konkursach zewnetrznych, w ktérych uczestnictwo moze
by¢ elementem promocji Gminy, udzielanie odpowiedzi na zapytania ankietowe
stuzgce promocji gminy,

9) Utrzymywanie i rozwiajnie kontaktéw, wspétprace z innymi gminami, samorzgdem
powiatowym i wojewddzkim, organami administracji rzgdowej, organizacjami
krajowymi i zagranicznymi, instytucjami kulturalnymi i organizacjami spotecznymi
w celu realizacji zadan stuzgcych promocji Gminy,

10) Archiwizowanie dziatalnosci promocyjnej i informacyjnej Gminy,

11) Obstuga strony internetowej Urzedu — zamieszczanie informacji i uaktualnianie;

12) Nadzér nad organizacjg uroczystosci i imprez gminnych oraz zabezpieczenie ich
oprawy medialne;.

W zakresie kultury, kultury fizycznej i sportu:

1) prowadzenie rejestru placdwek upowszechniania kultury na terenie Gminy

2) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, tgczeniem,
przeksztatcaniem placéwek upowszechniania kultury,

3) inicjowanie dziatan jednostek organizacyjnych , stowarzyszen, KGW w
zakresie upowszechniania kultury i sportu

4) prowadzenie rejestru klubdw sportowych i os6b zarzadzajgcych tymi
obiektami (Orlik, boiska sportowe)

W zakresie innych spraw:

1) obstuga techniczno-administracyjna sekretariatu Woijta,

2) ogranizowanie interesantom kontaktow z Wéjtem w sprawach skarg i
wnioskow oraz petycji lub kierowanie ich do wiasciwych pracownikow
Urzedu,

3) prowadzenie rejestru Zarzagdzen Wiijta,

4) prowadzenie rejestru petnomoctnictw i upowaznien,

5) koordynowanie spraw zwigzanych ze stwierdzeniem wiasnoreczno$ci
podpisu przez Wéjta Gminy,

6) inne sprawy zlecone przez Wéjta Gminy.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. umowa o prace zawarta na kolejne, bezposrednio nastepujgce okresy:
czas okresiny nie dtuzszy niz 6 m-cy, czas nieokreslony;

2. wymiar czasu pracy — 1/1 etatu;
3. praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera;

4. dobowa norma czasu pracy wynosi 8 godzin, tygodniowa norma czasu pracy
wynosi 40 godzin;

5. praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie
ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy:



6. wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministrow
z dnia 15 maja 2018 r w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych
oraz regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Ojrzen;

6. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.

W miesigcu grudniu 2018 r. poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Ojrzen, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych wynosit powyzej 6%.

7. Wymagane od kandydatéw dokumenty:
1. list motywacyjny oraz CV z opisem przebiegu pracy zawodowe;j;
2. kwestionariusz osobowy wg wzoru dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie:

3. kserokopie $wiadectw pracy poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem lub o$wiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku
pracy;

4. oSwiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych dla
zajmowanego stanowiska:

5. kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginatem) potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe:

6. oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysline przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe;

7. wiasnorecznie podpisane wyrazenie zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych dla realizaciji
procesu rekrutacji wg wzoru stanowigcego zatgcznik do niniejszego ogtoszenia,

8. oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z pefni
praw publicznych oraz o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

9. kopia dowodu osobistego poswiadczona przez kandydata za zgodnos¢
Z oryginatem;

10. kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé — w przypadku
kandydatéw, ktorzy zamierzajg skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu
w przypadku, gdy znajdujg sie w gronie najlepszych kandydatéw;

11. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

UWAGA: CV, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy oraz wszystkie
o$wiadczenia wymienione w ust. 7 winny by¢ wtasnorecznie podpisane przez
osobe sktadajgcg oferte.



8. Okreslenie terminu i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie, opatrzone;
napisem ,,Naboér na wolne stanowisko urzednicze - referenta ds. obstugi Rady
Gminy, promocji , kultury i sportu Urzedu Gminy Ojrzen” w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 14 stycznia 2019 roku do godziny 15.00 (liczy sie data wptywu
do Urzedu) , osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Ojrzen pok. nr.20 — | pietro {ub
przesta¢ na adres:

Urzad Gminy w Ojrzeniu,
ul. Ciechanowska 27,

06-456 Ojrzen.

Dokumenty, ktére wptyng po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

9. Inne informacje:

Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Wéjta Gminy Ojrzen.
Komisja Rekrutacyjna przeprowadzi nabér w |l etapach:

| etap — polegaé bedzie na analizie formalnej dokumentow i ustaleniu listy

kandydatéw dopuszczonych do Il etapu postepowania — termin do dnia 16 stycznia
2019r.

Il etap — polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatdw i sktada¢ sie bedzie z
testu i rozmowy kwalifikacyjnej — termin do dnia 23 stycznia 2019 r.

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni e-mailem lub
telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutaciji.

10. Informacje o wynikach naboru beda umieszczane niezwtocznie po
przeprowadzonym naborze na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej ( www.ugojrzen.bip.org.pl ) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy
Ojrzen.




