Załącznik

 do Zarządzenia Nr 2

Wójta Gminy Raczki

z dnia 23 stycznia  2008r.

OGŁOSZENIE

Wójta Gminy Raczki

z dnia 23 stycznia  2008r.

o naborze na wolne stanowisko urzędnicze w Urzędzie Gminy Raczki

Wójt Gminy Raczki

ogłasza nabór kandydatów na samodzielne stanowisko pracy w Urzędzie Gminy Raczki,

Plac Kościuszki 14, 16-420 Raczki.

I. Nazwa i adres jednostki:

Urząd Gminy Raczki, Plac Kościuszki 14, 16- 420 Raczki

II. Określenie wymagań stanowiska urzędniczego:

Stanowisko do spraw  obsługi organów gminy

1 etat w pełnym wymiarze czasu pracy.

III. Określenie wymagań związanych ze stanowiskiem urzędniczym zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, które z nich są niezbędne, a które dodatkowe.

1. Wymagania niezbędne związane ze stanowiskiem urzędniczym.

Do naboru może przystąpić osoba, która spełnia następujące wymagania:

1) jest obywatelem polskim,

2) posiada wykształcenie wyższe magisterskie  administracyjne lub ekonomiczne

3) ukończyła 18 rok życia i ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych,

4) posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku do obsługi organów gminy

5) nie była prawomocnie skazana za przestępstwa popełnione umyślnie,

6) cieszy się nieposzlakowaną opinią,

2. Wymagania dodatkowe związane ze stanowiskiem urzędniczym:

1)  znajomość podstawowych zasad funkcjonowania jednostek samorządu terytorialnego,

2)  znajomość zasad ochrony danych osobowych,

3) dobra orientacja w przepisach z zakresu : ustawy o samorządzie gminnym oraz ordynacji wyborczej

4) podstawowa znajomość procedur administracyjnych (KPA),

5) obsługa komputera (MS Office, Internet, poczta elektroniczna)

6)samodzielność, komunikatywność, systematyczność ,









IV. Wskazanie zakresu zadań wykonywanych na stanowisku urzędniczym.

1. Przygotowywanie we współpracy z właściwymi merytorycznie komórkami organizacyjnymi materiałów na Sesje Rady Gminy i posiedzenia jej komisji,

2. Przygotowywanie materiałów do projektów planów pracy Rady Gminy i jej komisji

3. Prowadzenie rejestru uchwał Rady Gminy i rejestru Zarządzeń Wójta,

4. Prowadzenie rejestru wniosków i interpelacji składanych przez radnych,

5. Przechowywanie aktów prawnych podejmowanych przez organy Gminy,

6. Prowadzenie korespondencji Przewodniczącego Rady Gminy,

7. Podejmowanie czynności organizacyjnych związanych z przeprowadzaniem sesji Rady Gminy i posiedzeń komisji Rady,

8. Protokołowanie sesji Rady Gminy i posiedzeń Komisji,

9. Organizowanie szkoleń radnych,

10. Przyjmowanie wniosków i udostępnianie informacji publicznej, koordynacja w zakresie ich załatwiania i udzielania odpowiedzi przez właściwe komórki organizacyjne oraz prowadzenie rejestru tych wniosków,

11. Prowadzenie spraw związanych z organizacją, przygotowywaniem i przeprowadzaniem wyborów i referendum,

12. Współpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy oraz obsługa techniczna zebrań i narad z sołtysami,

13. Prowadzenie spraw z zakresu  współpracy ze środkami masowego przekazu,

14. Prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury,

15. Współdziałanie z instytucjami kultury w zakresie podejmowania wspólnych przedsięwzięć kulturalnych,

16. Prowadzenie spraw związanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napędowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

V. Wskazanie wymaganych dokumentów.

1. Dokumenty niezbędne:

1.
życiorys;

2.
kserokopia dowodu osobistego;

3.
kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie;

4.
zaświadczenie lekarskie (lekarz rodzinny) o braku przeciwskazań zdrowotnych do 
wykonywania pracy 
na stanowisku do spraw obsługi organów gminy

5.
oświadczenie kandydata, że posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz o 
korzystaniu z pełni praw publicznych;

6.
oświadczenie o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie*

7. 
oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do 
celów rekrutacji;

2.Dokumenty dodatkowe:

Kserokopie dokumentów potwierdzających ewentualne doświadczenie zawodowe kandydata oraz inne posiadane umiejętności, związane ze stanowiskiem urzędniczym (świadectwa pracy, zaświadczenia).

VI. Określenie terminu i miejsca składania dokumentów.

Dokumenty należy składać w zamkniętych kopertach z dopiskiem “Nabór-Obsługa Rady Gminy” w terminie do  7 lutego 2008r. do godz. 9.00 w Urzędzie Gminy Raczki, Plac Kościuszki 14, 16-420 Raczki (pokój nr 1).

VII. Inne informacje.

Postępowanie w sprawie naboru na stanowisko urzędnicze zostanie przeprowadzone zgodnie z Regulaminem przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzędnicze w Urzędzie Gminy Raczki oraz na wolne stanowiska pracy kierowników gminnych jednostek organizacyjnych, stanowiącym załącznik do zarządzenia Nr 15 Wójta Gminy Raczki z dnia 6 grudnia 2005r. w sprawie  regulaminu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzędnicze.


Postępowanie  w sprawie naboru przeprowadzi Komisja powołana Zarządzeniem Nr 2
Wójta  
Gminy Raczki z dnia 23 stycznia  2008r. w sprawie ogłoszenia naboru na wolne 
stanowisko 
urzędnicze w Urzędzie Gminy Raczki.

Lista osób, które spełniły wymagania formalne określone w ogłoszeniu i zakwalifikowały się do dalszego postępowania kwalifikacyjnego zostanie ogłoszona dnia 11 lutego 2008r. na tablicy ogłoszeń w siedzibie Urzędu Gminy Raczki oraz Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Gminy Raczki (http://bip.raczki.pl)

Lista zawierać będzie imiona i nazwiska oraz miejsca zamieszkania ( w rozumieniu przepisów Kodeksu Cywilnego) kandydatów, z którymi w dniu  12 lutego 2008r. od godz. 10.00 Komisja prowadzić będzie rozmowy kwalifikacyjne (pok. Nr 11).

Kandydaci zakwalifikowani na rozmowę kwalifikacyjną przed Komisją nie będą indywidualnie powiadamiani.

Rozstrzygnięcie postępowania w sprawie naboru na stanowisko urzędnicze w Urzędzie Gminy Raczki nastąpi dnia  14 lutego 2008r.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakończenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszło do zatrudnienia wybranego kandydata albo zakończenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszło do zatrudnienia żadnego kandydata na tablicy ogłoszeń w siedzibie Urzędu Gminy Raczki oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Gminy Raczki (http://bip.raczki.pl/).

Oferty odrzucone należy odbierać osobiście od dnia 12 lutego 2008r. w Urzędzie Gminy Raczki (pokój Nr 1)

Dodatkowych informacji udziela Sekretarz Gminy – Romuald Dzienis pod numerem telefonu 

(0 87) 568-54-21 

* “Zapytanie o udzielenie informacji o osobie do Ministerstwa Sprawiedliwości – Krajowy Rejestr Karny”

