Zatacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 50/2015
Burmistrza Milakowa

z dnia 01 czerwca 2015 .

URZAD MIEJSKI W MILAKOWIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Podinspektor ds. obshugi solectw

(nazwa stanowiska pracy)

O w/w stanowisko mega/nie moga* ubicgac sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innych panstw, ktorym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do pojecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej.

1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) wyksztalcenie wyzsze magisterskie,
3) posiada co najmniej trzyletni staz pracy w administracji samorzadowej,
4) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
5) niekaralno$¢ za umys$lne przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe,
6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym
7) praktyczna umiejetnos¢ obstugi komputera, znajomos¢ pakietu MS Office
8) posiada znajomo$¢ przepisoOw ustaw:
— 0 samorzadzie gminnym,
— kodeks postgpowania administracyjnego,
— prawo zamoOwien publicznych,
— o finansach publicznych,
— o funduszu soteckim
— 0 ochronie danych osobowych
— o dostepie do informacji publiczne;.
9) znajomos$¢ struktury urzedu, =zasad dziatania i podzialu kompetencji na
poszczegdlnych szczeblach administracji;
10) znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej i zasad archiwizacji dokumentow;
11) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
1) dyspozycyjnosc,
2) komunikatywno$¢,
3) odpornos¢ na stres,
4) znajomos¢ terenu Gminy Mitakowo,



5)
6)
7)
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umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
znajomos$¢ klasyfikacji budzetowe;,
znajomo$¢ Statutu Gminy Mitakowo oraz statutéw jednostek pomocniczych.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

przeprowadzanie wyboréw sottysow i rad soteckich;

wspolpraca z sotectwami i udzielanie im pomocy w wykonywaniu zadan;

obstuga administracyjno-biurowa i techniczna jednostek pomocniczych Gminy
Mitakowo w zakresie realizacji zadan statutowych oraz ustawowych;

pomoc w tworzeniu statutow sotectw w Gminie Mitakowo;

przekazywanie sottysom informacji o wysokosci §rodkow przypadajacych na sotectwo
w danym roku;

przyjmowanie i sprawdzanie prawidlowos$ci sporzadzenia wnioskdw zebran wiejskich
W sprawie przeznaczenia srodkéw funduszu soteckiego;

monitorowanie harmonogramu czynno$ci, zwigzanych z tworzeniem i realizacja
funduszu soteckiego;

dokonywanie wydatkow zwigzanych z funduszem soteckim;

biezaca analiza i kontrola wydatkéw budzetowych zwigzanych z funduszem soteckim;

10) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wyborami do Izb Rolniczych, wspolpraca

z Izbami Rolniczymi;

11)prowadzenie spraw o0 charakterze sprawozdawczo-informacyjnym dotyczacych

solectw;

12) wspotdziatanie z wilasciwymi merytorycznie komoérkami organizacyjnymi Urzedu

w zakresie realizacji powierzonych zadan;

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)

2)
3)

miejsce pracy: praca w biurze przy komputerze ponad 4 godziny dziennie oraz na
terenie gminy Milakowo. Nie wystepuja szkodliwe warunki pracy. Pomieszczenie
biurowe usytuowane jest na II pietrze budynku Urz¢du Miejskiego.

stanowisko pracy: jednoosobowe

rozpoczgcie pracy od 01 lutego 2016 r.

5. Informacja, czy w miesiacu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,
Wynosi co najmniej 6%;*

! Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21

listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych, jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii

dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
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Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Milakowie
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia, tj. w miesigcu
grudniu 2015 r. byt nizszy niz 6% .

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy Zawodowej2

3) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie,

4) kserokopia $wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$é
Z oryginatem),

5) kserokopia dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe?,

6) Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych oraz zdolnosci do
czynnosci prawnych,

7) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na danym
stanowisku,

9) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Dokumenty aplikacyjne: lit motywacyjny lub CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawgq z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.1997 Nr 133, poz. 883 z pozn. zm.).

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U.2008 Nr 223, p0z.1458 z pézn. zm.).

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Urzad Miejski w Mitakowie, ul. Olsztynska 16, 14-310 Mitakowo
do dnia 24 stycznia 2016 r. do godz. 15.30.

2W przypadku ubiegania si¢ o kierownicze stanowisko urzednicze poswiadczenie co najmniej trzyletniego stazu
pracy lub wykonywania przez co najmniej trzy lata dzialalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym
Z wymaganiami na danym stanowisku, zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzgdowych (Dz.U.2008 Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.).

* W przypadku ubiegania sie o kierownicze stanowisko urzednicze poswiadczenie posiadania wyksztalcenia
wyzszego pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym, zgodnie z art. 6
ust.4 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzgdowych (Dz.U.2008 Nr 223, poz. 1458 z
pozn. zm.).
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W zaklejonych kopertach z dopiskiem:
,»Nabdr na wolne stanowisko urzednicze — Podinspektor ds. obstugi solectw”

Test kwalifikacyjny na ww. stanowisko odbedzie si¢ 28.01.2016 roku o godz. 10:00
w Urzedzie Miejskim w Mitakowie, ul. Olsztynska 16, sala narad, p. 21.

Z kandydatami spelniajagcymi wymagania formalne skontaktujemy si¢ telefonicznie lub
drogg elektroniczng a informacja o terminie testOw zostanie zamieszczona na stronie
internetowej BIP.

Aplikacje, ktére wplyng po wyzej okreSlonym terminie (decyduje data stempla
pocztowego), nie bedg rozpatrzone.

Otwarcie ofert nastagpi w Urzedzie Miejskim w Mitakowie w dniu 26 stycznia 2016 r.
0 godz. 14.00.

Z regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w sekretariacie Urzedu Miejskiego
w Mitakowie oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Milakowo w zakladce
Regulaminy.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 89-757-83-00
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji  Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego —
ul. Olsztynska 16, 14-310 Mitakowo.



