Urzad Gminy Malechowo
Malechowo 22A
76 — 142 Malechowo
Wojt Gminy Malechowo
oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
podinspektor/ inspektor ds. obstugi biura rady

w Referacie Organizacyjno-Administracyjnym

1. Pracownikiem zatrudnionym na tym stanowisku moze by¢ osoba, ktora spelnia wymagania
(wymagania niezbg¢dne):

1) jest obywatelem polskim z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

2) ma pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych 1 korzysta w petni z praw publicznych;

3) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo umyS$lne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia;

5) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku;

6) posiada wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepisow ustawy o szkolnictwie wyzszym.

2. Inne dodatkowe wymagania majace wptyw na ocene¢ przydatnosci kandydata do pracy na
stanowisku (wymagania dodatkowe):

1) znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy Kodeks Wyborczy, ustawy Kodeks
Postepowania Administracyjnego;

2) umiejetnos¢ interpretacji 1 stosowania przepisOw prawnych;

3) umiejetnos$¢ redagowania pism;

4) umiejetnos¢ analitycznego myslenia;

5) umiejetno$¢ organizacji pracy wilasnej;

6) biegla znajomos¢ obstugi komputera;

7) prawo jazdy kategorii B;

8) predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielno$¢,
kreatywnos¢, rzetelno$¢, komunikatywnos¢;

9) przestrzeganie zasad uczciwosci, obiektywizmu 1 profesjonalizmu.

3. Wymagana dokumenty:

1) Curriculum vitae ( CV ) z wlasnorgcznym podpisem i numerem telefonu do kontaktu;

2) list motywacyjny z wlasnorgcznym podpisem;

3) kserokopia dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

4) kserokopia dokumentdéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe i staz pracy;

5) kserokopia dokumentow potwierdzajaca posiadanie innych umiejetnosci (zaswiadczen
o ukonczonych kursach, szkoleniach);

6) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacyjnych;



7) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;
8) os$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione z winy umyslnej;
9) kwestionariusz osobowy dla 0so6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie.

Na podstawie art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych informuje, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego
ogloszenia wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Malechowo,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

W zwiazku z powyzszym pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych
z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawne;j.
Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami
okreslonymi w pkt 3 niniejszego ogloszenia kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢.

4. Ramowy zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) obstuga techniczno-administracyjna biura Rady Gminy i Komisji Rady Gminy;
2) przygotowywanie i gromadzenie dokumentacji z sesji Rady Gminy i posiedzen Komisji;
3) sporzadzanie okresowych informacji z realizacji uchwat Rady Gminy;
4) przekazywanie do publikacji aktow prawa miejscowego oraz innych dokumentow;
5) prowadzenie rejestrow:
a) uchwat Rady Gminy,
b) zarzadzen Wojta Gminy,
C) aktow prawa miejscowego,
d) skarg i wnioskéw wptywajacych do Rady Gminy,
e) petycji wptywajacych do Rady Gminy;
6) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami Radnych Gminy, pracownikow
Urzgdu Gminy oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy;
7) prowadzenie ewidencji wnioskow i interpelacji radnych i sottysow;
8) obstuga organizacyjno-techniczna organow sotectw;
9) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem wyborow organdéw sotectw;
10) nadzér merytoryczny nad wydatkowaniem srodkéw soteckich, w tym przygotowywanie
zlecen,;
11) ewidencjonowanie majatku zakupionego w ramach srodkow soteckich;
12) sporzadzanie umow na najem $wietlic wiejskich;
13) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem tawnikow sagdowych;
14) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem oraz obstuga posiedzen Spotecznej
Rady Zaktadu Opieki Zdrowotnej;
15) biezaca aktualizacja informacji zamieszczanych w Biuletynie Informacji Publicznej w
zakresie prowadzonych spraw;
16) przygotowanie i organizacja czynnosci zwigzanych z przeprowadzaniem referendow,
wyborow Prezydenta RP, wyborami do Sejmu i Senatu, wyborami do Parlamentu
Europejskiego, wyborami do rad gmin, rad powiatow i sejmikow wojewdodztw.

5. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie w siedzibie Urzedu
Gminy Malechowo pok. Nr 110 — sekretariat lub poczta na adres:

Urzad Gminy Malechowo



Malechowo 22A

76 — 142 Malechowo

z dopiskiem : ,,Nabor na stanowisko podinspektora/inspektora ds. obstugi biura rady
w Referacie Organizacyjno-Administracyjnym”, do dnia 5 grudnia 2024 ., do godz. 15%.

Waojt Gminy Malechowo

( - ) Krzysztof Jarotek



