ZWG.2110.3.2024

Urzad Gminy w Lelisie
ul. Szkolna 39, 07-402 Lelis
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
Wojt Gminy w Lelisie
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze
ds. samorzadowych i organizacyjnych

1. OKreslenie wymagan
Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) peha zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini praw publicznych,

3) nieposzlakowana opinia,

4) wyksztalcenie: wyzsze magisterskie,

5) staz pracy: 5 lat w tym 3 lata w jednostkach samorzadu terytorialnego lub
administracji rzadowej,

6) preferowane doswiadczenie zwigzane z obstuga Rady Gminy i ochrong danych
osobowych.

7) brak prawomocnego skazania za przestgpstwo umyslne, Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

Znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu:

1) ustawa o samorzadzie gminnym,

2) kodeks postgpowania administracyjnego

3) ustawa o pracownikach samorzadowych, kodeks pracy,

4) ustawy o funduszu soteckim,

5) o ochronie danych osobowych,

6) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 zdnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych 1w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych),

7) statut Gminy Lelis oraz Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Lelis.

Wymagane cechy osobowe:
komunikatywno$¢, odpowiedzialno$¢, opanowanie, dyspozycyjnos¢, odporno$¢ na
stres, zdolno$¢ organizacji pracy.

Wymagane umiejetnosci zawodowe:
a) dobra umiejetnos$¢ obsthugi pakietu biurowego Microsoft Office: Word i Excel,
Lex, interpretowania przepiséw i wykorzystanie ich w praktyce,
b) znajomos$¢ obstugi technicznej podstawowych urzadzen biurowych.



2. Zadania wykonywane na stanowisku:
1) obsluga organizacyjno-techniczna Rady Gminy i Komisji Rady Gminy w tym:
organizacyjne przygotowywanie posiedzenia, opracowywanie wnioskéw, opinii
z obrad oraz przekazywanie je odpowiednim organom i czuwanie nad ich
realizacja,
2) sporzadzanie protokotow z posiedzenia Rady Gminy,
3) prowadzenie spraw z zakresu o§wiadczen majatkowych radnych,
4) prowadzenie rejestru uchwat rady, rejestru wnioskow i opinii komisji rady,
rejestru interpelacji 1 wnioskéw radnych,
5) prowadzenie rejestru zarzadzen wojta jako organu gminy i jako kierownika
jednostki,
6) przygotowywanie projektow planu pracy rady, statych komisji rady,
7) wspotdziatanie z przewodniczacymi komisji rady w zakresie zapewnienia udziatu
komisji w przygotowaniu projektéw uchwal,
8) wystepowanie do pracownikow o dostarczenie niezbednych informacji,
sprawozdan i opracowan,
9) przekazywanie uchwat do nadzoru prawnego, Regionalnej Izby Obrachunkowe;j
i przekazywanie do informatyka uchwat rady gminy celem publikacji
w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Mazowieckiego,
10) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami fawnikéw sadowych,
11) wykonywanie = zadan  zwigzanych z  organizacja,  przygotowaniem
1 przeprowadzeniem wyborow i referendum,
12) prowadzenie rejestru umow,
13) prowadzenie spraw organizacyjnych sotectw tj.:
a) organizowanie i przeprowadzanie wyboréw sottysow i rad soteckich,
b) opracowywanie projektow podzialu Gminy na sotectwa,
c) organizowanie zebran wiejskich, protokotowanie zebran,
d) kompletowanie kopii protokotow, uchwat, wnioskow z zebran,
e) wspolpraca z soltysami oraz pomoc w wypetnianiu przez nich funkcji
f) realizowanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem funduszu soleckiego
1 bezposredni nadzoér nad wydatkowaniem $rodkéw funduszu soteckiego
(bez zadan inwestycyjnych),
g) wystepowanie z wnioskami o nadanie medali 1 odznaczen dla soltysow,
14) przygotowywanie zaswiadczen, postanowien dotyczacych okresu pehnienia
funkcji sottysa,
15) wystgpowanie z wnioskami o nadanie medali i odznaczen dla pracownikéw
i radnych,
16) nadzor na $wietlicami wiejskimi,
17) pelienie funkcji inspektora ochrony danych.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) miejsce $wiadczenia pracy — Urzad Gminy w Lelisie, ul. Szkolna 39, 07-402
Lelis
2) budynek nie jest wyposazony w winde,
3) duza samodzielnos¢,
4) czesty kontakt z interesantami,
5) stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze,
6) praca w pelnym wymiarze czasu pracy
7) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
8) wskaznik zatrudnienia w miesigcu lipcu byt nizszy niz 6%
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Wskazanie wymaganych dokumentow w ofercie pracy:

1) CV, list motywacyjny.

2) Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie.

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4) Kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajagcych wymagany
piecioletni staz pracy oraz 3 letni w jednostkach samorzadu terytorialnego lub
administracji rzagdowej, na ktore prowadzony jest nabor.

5) W przypadku pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie o zatrudnieniu lub
inne dokumenty, potwierdzajagce roczny staz pracy przy wykonywaniu
podobnych czynnosci do zadan na stanowisku, na ktore prowadzony jest nabor.

6) Os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych,
korzystaniu z peini praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za
przestepstwa umyS$lne S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe.

7) Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji
wg. zatgczonego wzoru do ogloszenia o naborze.

8) Wykaz zatagczonych dokumentdw.

Inne informacje:

Proces rekrutacji prowadzony jest przez komisje rekrutacyjng powotang przez Wojta
Gminy Lelis.

Oferty kandydatéw zostang ocenione pod wzgledem wymagan niezbednych, nastepnie
Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu postepowania konkursowego zostang
poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Rozmowa kwalifikacyjna obejmuje znajomos$¢ wymagan dodatkowych opisanych
W niniejszym ogloszeniu

Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana w https://bip.lelis.pl/oferty-
pracy/22

Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwo$¢
zawarcia umowy na czas okreslony.

Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych, podejmujaca pracge na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy,
moze by¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktora konczy si¢
egzaminem.

Zastrzega si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia naboru na kazdym etapie, bez podania
przyczyny.

Od decyzji Komisji Rekrutacyjnej odwotanie nie przystuguje.

Procedura naboru odbedzie si¢ zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych

Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

Dokumenty aplikacyjne w formie papierowej, zawierajace na kopercie dane nadawcy
1 informacje: ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. samorzadowych i organizacyjnych
w Urzedzie Gminy Lelis” mozna sktada¢ osobi$cie w siedzibie Urzegdu Gminy w Lelisie,
ul. Szkolna 39, pokdj nr 11 (sekretariat), lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy w
Lelisie, ul. Szkolna 39, 07-402 Lelis do dnia 22 sierpnia 2024 r. do godziny 15:00 (decyduje
data wptywu do Urzedu Gminy).
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