Zarzadzenie nr 17/2022
Woéjta Gminy Sieciechéw
z dnia 10 marca 2022 r.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2022 r., poz. 559 i 583) w zwigzku z art. 11 ust1 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2022 r., poz.
530) Wéjt Gminy Sieciechéw zarzadza, co nastepuje:

ogtasza sie nabér na wolne stanowisko urzednicze Inspektora ds.
obstugi Rady Gminy Sieciechéw

§1

Nabdr rozpoczyna sie z dniem 10 marca 2022 r., za$ przewidywany termin jego
zakonczenia to 28 marca 2022 r.

§2

1. Ogtoszenie o przeprowadzeniu naboru zostanie opublikowanie
od dnia 11 marca 2022 r. w Biuletynie Informacji Publicznej

2. Termin sktadania ofert ustala sie na dzien 28 marca 2022 r.

3. Ustala sie tres¢ ogtoszenia o konkursie i Regulamin Naboru w brzmieniu
podanym w zatgczniku do niniejszego zarzgdzenia

§3

1. Do przeprowadzenia postepowania konkursowego powotuje sie Komisje
Konkursowg w sktadzie:

1) Mirostawa Pachocka — Przewodniczgca Komisiji
2) Elzbieta Banaszek— cztonek
3) Anna Barytka — cztonek

2. Szczegotowy tryb prac Komisji Konkursowej okreslony jest w
Regulaminie Naboru .
84

Niniejsze zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Sieciechow
Arkadiusz Guba



Zatgcznik do Zarzadzenia nr 17/2022

Wojta Gminy Sieciechdéw z dnia 10 marca 2022 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wjt Gminy Sieciechow
Ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
Inspektora ds. obstugi rady Gminy Sieciechéw
Data publikacji oferty: 11.03.2022r.
Data waznosci oferty: 28.03.2022r.
I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Sieciechéw, ul. Rynek 16,26-922
Sieciechow
Il. Nazwa stanowiska pracy: Inspektora ds. obstugi Rady Gminy Sieciechéw
lll. Wymagania:

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,
2)petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

3) niekaralnos¢ za umysine przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwa skarbowe ,

4) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

5) wyksztatcenie wyzsze minimum zgodne z ustawg dnia 21 listopada 2008r o
pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2022 r., poz. 530) art.6.pkt.1.ppkt .3 i pkt .3
ppkt .1

6) staz pracy — minimum 3 letni staz pracy w administracji samorzgdowe;j

2. Wymagania dodatkowe:

1)komunikatywnos$¢, odpowiedzialnos¢ , dyspozycyjnos¢, systematycznosc,

2) konsekwencja w realizacji zadan,

3) umiejetnosé pracy w zespole

4) wysoka kultura osobista,

5) umiejetnos$¢ sprawnej organizacji pracy ,

6)umiejetnos¢ wilasciwej interpretacji przepisbw prawa ze szczegdllnym
uwzglednieniem ustawy o samorzadzie gminnym, kodeksu postepowania
administracyjnego,

7)dobra znajomos$¢ obstugi komputera w srodowisku Windows oraz programow
komputerowych word, exel,

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku
1 Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga sesji rady gminy, w tym:

1) obstuga techniczno-organizacyjna,



2)

3)

4)
5)

6)

7

2

zapewnienie prawidiowego przygotowania materiatbw na sesje rady oraz
terminowego ich dostarczania dla radnych przed sesja,

organizowanie sesji rady, w tym podawanie do publicznej wiadomosci ich
terminéw, d)organizowanie i obstuga narad zwotywanych przez
przewodniczgcego rady, e)wspoétuczestniczenie w opracowaniu projektow
planéw pracy i programéw dziatania rady, f)prowadzenie rejestru skarg,
wnioskéw i listbw kierowanych przez mieszkancow do rady lub
przewodniczgcego rady,

prowadzenie rejestru i zbioru uchwat rady,

h)nadawanie biegu uchwatom podejmowanym przez rade i czuwanie nad
terminowym sktadaniem informaciji z ich realizacji,

przekazywanie uchwat rady, zawierajgcych przepisy gminne do publikacji w
Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Mazowieckiego,

prowadzenie ewidencji radnych oraz ewidencji ich udziatu w pracach

rady,

Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg posiedzen komisji rady

gminy, w tym:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

1)
2)

3)

obstuga techniczno-organizacyjna posiedzen,

protokotowanie posiedzen komisji i kompletowanie z nich dokumentacii,
prowadzenie rejestru wnioskow i opinii komisji oraz interpretacji i wnioskow
radnych, a takze czuwanie nad ich terminowym zatatwianiem,

opracowywanie na podstawie gromadzonej dokumentacji informacji i
sprawozdan z dziatalnosci komisiji,

ewidencjonowanie udziatu cztonkdw komisji w pracach komisiji,

zapewnienie komisjom wszechstronnej pomocy w realizacji zadan okreslonych
Statutem Gminy.

Inne

prowadzenie ewidencji zarzgdzen Wojta

publikacja uchwat i zarzgdzen Wodjta na stronie BIP Urzedu Gminy
Sieciechow

publikacja innych materiatébw do zamieszczenia na stronie BIP Urzedu Gminy
Sieciechéw.

V. Warunki pracy na danym stanowisku:

1. Wymiar czasu pracy: petny etat (40 godzin tygodniowo, a w
przypadku oséb niepetnosprawnych, wedtug odrebnych przepisow).
2. Miejsce pracy: Urzad Gminy
Sieciechdw, c)praca jednozmianowa.

w

Umowa o prace wraz z pakietem socjalnym.

4. Brak windy oraz innych utatwien dla osob niepetnosprawnych.

VI. Wymagane dokumenty:

1. a)zyciorys(CV),



2. List motywacyjny,
3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4. Kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, uprawnienia,
staz pracy i kwalifikacje,

5. Kopie dokumentéw poswiadczajgcych odbyte szkolenia zawodowe w zakresie
obowigzkdéw zwigzanych ze stanowiskiem, na ktére aplikuje kandydat,

o

Referencje z poprzednich miejsc pracy(o ile kandydat takie posiada),

7. Zaswiadczenie o zatrudnieniu od obecnego pracodawcy(o ile kandydat jest
obecnie zatrudniony),

8. Oswiadczenia o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
petni praw publicznych,

9. Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadza umysine

przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo
skarbowe,

10. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
wskazanym stanowisku,
11. Oswiadczenie o braku przynaleznosci do partii polityczne;j,

12. Oswiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy do celow rekrutacji zgodnie z ponizszym wzorem:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji(zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018 roku o ochronie danych osobowych(Dz.U.z2018,p0z.1000)oraz zgodnie z
Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady(UE)2016/679 a dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE(RODO).”

Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy oraz list motywacyjny powinny byé
wilasnorecznie podpisane przez kandydata.

VIl. Sposéb ,termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podaniem
imienia i nazwiska oraz adresu zamieszkania i numeru telefonu kontaktowego
dopiskiem:

,Dotyczy naboru na stanowisko Inspektora ds. obstugi Rady Gminy
Sieciechow”

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 28.03.2022r. do godz. 15.00 w
sekretariacie Urzedu Gminy w Sieciechowie pokdj nr 4, badz przestaé pocztg
tradycyjng na adres: Urzgd Gminy Sieciechéw ul. Rynek 16 ,26-922 Sieciechéw.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu Gminy Sieciechdéw po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacje dodatkowe:



1.kandydaci, ktérzy spetnili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali
sie do postepowania sprawdzajgcego, zostang powiadomieni telefonicznie.

2.oferty niekompletne lub dostarczone po terminie nie bedg rozpatrywane(w
przypadku przesyiki liczy sie data wptywu do urzedu);

3.informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w
Sieciechowie, przy ul. Rynek 16;

4.dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy nie zostang wytypowani do
zatrudnienia zostang komisyjnie zniszczone;

5.Wéjt Gminy Sieciechdéw zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postepowania
lub braku rozstrzygniecia naboru;
6.dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ po numerem telefonu(48)6216008;

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w

Urzedzie Gminy Sieciechéw

1.W miesigcu poprzedzajgcym date ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0sbb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Sieciechowie ,w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, nie przekroczyt 6%.W zwigzku z powyzszym ma zastosowanie
przepis art.13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych.

2.Kandydat,ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia z art. 13a ust.2 ustawy z dnia
21 listopada 2008r.opracownikach samorzgdowych jest zobowigzany do ztozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc¢(orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci)



