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I OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

WOJT GMINY NOWINKA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
STANOWISKO REFERENT PRAWNO-ADMINISTRACYJNY W REFERACIE ADMINISTRACYJNYM URZEDU GMINY NOWINKA
1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Nowinka
Nowinka 33

16-304 Nowinka
2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
STANOWISKO DO SPRAW KADR | BIURA OBSLUGI RADY

3. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a
ktore sa dodatkowe.

4. Wymagania niezbedne:
1. staz pracy zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz.1458 ze zm.);
2. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
3.posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych;
4. wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopniaw rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym z zakresu prawa lub administracji,
5.umiejetnos$¢ interpretacji przepiséw prawnych;
6.znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji samorzadoweyj;
7.nieposzlakowana opinia;
8.stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Referenta Prawno -Administracyjnego;
9. obywatelstwo polskie
5. Wymagania dodatkowe:
1.studia podyplomowe w zakresie samorzadu, prawa lub pokrewne;
2. odpowiedzialno$¢, komunikatywno$¢, kreatywnos$é; dyspozycyjno$é, kultura osobista;
3. umiejetno$¢ analitycznego myslenia oraz koncentracji ,na zadania i cele”;

4. biegta znajomos$¢ obstugi komputera oraz pakietu oprogramowania biurowego (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny, poczta elektroniczna, tworzenia
prezentacji multimedialnych), oprogramowania Legislator lub pokrewnego, umiejetno$¢ korzystania z narzedzi internetowych

5. prawo jazdy
6.Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku:

. przygotowywanie we wspdtpracy z wtasciwymi merytorycznie komérkami organizacyjnymi materiatéw na sesje Rady i posiedzenia jej Komisji;

. wspotpraca z Przewodniczacym Rady Gminy oraz komisjami w zakresie ich prac.

. prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy i rejestru zarzadzen Wojta;

. prowadzenie rejestru wnioskéw i interpelacji radnych;

. udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu obowigzku radnego;

. przechowywanie aktéw prawnych podejmowanych przez organy Gminy;

. prowadzenie korespondencji Przewodniczacego Rady;

. podejmowanie czynno$ci organizacyjnych, obstugi technicznej i administracyjnej zwigzanych z przeprowadzaniem sesji Rady i posiedzen Komisji;

. przekazywanie do realizacji odpiséw uchwat Rady i zarzadzen Wéjta, wnioskéw i opinii Komisji Rady, interpelacji i wnioskéw radnych oraz czuwanie nad

terminowym ich zatatwianiem;

10. przekazywanie materiatéw do opublikowania w Dzienniku Urzedowym Wojewdédztwa Podlaskiego i przekazywanie organom nadzoru uchwat Rady, a
takze gromadzenie i udostgpnianie zbioru aktéw prawa miejscowego ustanowionych przez organy Gminy;

11. przyjmowanie wnioskéw i udostepnianie dokumentéw wynikajacych z wykonywania zadan publicznych, w tym w szczegélno$ci protokotéw z posiedzen
Rady i jej Komisji;

12. wspétpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy oraz obstuga techniczna zebran i narad z sottysami;

13. prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem o$wiadczen majatkowych sktadanych przez pracownikéw samorzadowych i radnych;

14. prowadzenie dokumentaciji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, w tym akt osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych;

15. prowadzenie spraw dotyczacych upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych udzielonych pracownikom przez Wojta;

16. przygotowywanie materiatdbw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy;

17. przygotowywanie projektéw planéw urlopéw wypoczynkowych i prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw;

18. przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy oraz dokumentéw pracownikom odchodzacym na emerytureg lub rente;

19. prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadowa dziatalnoscig socjalng oraz z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;

20. wspotpraca z organami zatrudnienia na szczeblu powiatowym i wojew6dzkim oraz prowadzenie spraw zwigzanych z robotami publicznymi i pracami
interwencyjnymi;

21. prowadzenie postgpowania i przygotowywanie projektéw zezwolen oraz decyzji o cofnigciu i wygasnieciu zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych;

22. pobieranie optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych;

23. sporzadzanie sprawozdan statystycznych GUS pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy oraz przekazywanie ich droga elektroniczna do

© 00N O WN =



GUS;
24. kontrolowanie wykonywania przez skazanych nieodptatnej pracy na cele spoteczne;
25. prowadzenie obstugi kasowej Gminy;
26. dokonywanie wyptat gotéwkowych z kasy na podstawie zrédtowych dochodéw kasowych;

7.Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. wymiar czasu pracy — 1 etat;

2. miejsce w budynku niedostosowanym do potrzeb niepetnosprawnych (brak windy); teren gminy Nowinka.

3. praca przy komputerze w pozycji siedzacej ponad 4 godziny dziennie;

4. praca w siedzibie urzedu, kontakty bezpos$rednie z petentami;

5. podstawowe wyposazenie stanowiska to zestaw komputerowy, meble biurowe oraz elektryczne urzadzenia biurowe.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowe;j | spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wyresi-co-najmniei—6%-/ nie wynosi co najmniej 6 %"

* - niepotrzebne skresli¢
5. Termin rozpoczecia pracy: czerwiec 2015r.
8. Wskazanie wymaganych dokumentow:
1) zyciorys (badz CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
2) kwestionariusz osobowy (wzér kwestionariusza osobowego dostepny na stronie http://bip.ug.nowinka.wrotapodlasia.pl lub w Urzedzie Gminy
Nowinka) ,
3) kserokopie $wiadectw pracy,
4) kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

5) oswiadczenie o nie byciu skazanym prawomocnym wyrokiem saduza umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe.

6) o$wiadczenie, ze w przypadku wyboru oferty zobowiazuje sie nie pozostawaé w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwiatby wykonywanie obowigzkéw,
7) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na wskazanym stanowisku,

8) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

9) kopia dokumentu potwierdzajagcego posiadanie obywatelstwa polskiego lub o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Zyciorys (CV) powinien byé opatrzony klauzula: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. z 2002 roku Dz. U. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.)

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do ztozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnoscé.

9. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

1. Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,Nabér na wolne stanowisko Referenta”, w sekretariacie Urzedu Gminy
Nowinka , pokéj nr 8, w terminie do dnia 27 kwietnia 2015r. do godz. 15.00 osobiscie lub pocztg (liczy sie data wptywu do Urzedu).
2. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okre$lonym terminie nie beda rozpatrywane.

1. Z Regulaminem naboru mozna zapoznaé sie w Urzedzie Gminy Nowinka oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
http://bip.ug.nowinka.wrotapodlasia.pl

2. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 87 641-95-20

3. Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do drugiego etapu wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona w
Biuletynie Informacji Publicznej.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Nowinka.
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Dorota Winiewicz
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