OGLOSZENIE Nr RPOIE 1/2009 O NABORZE NA WOLNE URZEDNICZE
STANOWISKO PRACY

Wéjt Gminy Ciepieldw z siedzibg w Ciepielowie ul. Czachowskiego 1 ogtasza konkurs na
stanowisko referent w Referacie Prawno Organizacyjnym i Edukacji
w Urzedzie Gminy w Ciepielowie

1. Wymagania niezbedne:
1) wymogi okreslone w art. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z
2001 r, Nr 142 poz. 1593 z p6zn. zm.),
2) wyksztatcenie wyzsze prawnicze, ekonomiczne, finanse i rachunkowosg,

2. Wymagania dodatkowe:

1) Znajomos¢ obstugi komputera oraz programow Windows i Office.

2) Znajomos$¢ kodeksu Postepowania Administracyjnego

3) Posiadanie wiedzy z zakresu samorzadu terytorialnego, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej, kodeks pracy.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Obstuga sekretariatu, w tym:

a) ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdziat i rozliczanie korespondencji i przesytek,
b) prowadzenie ewidencji wptywdéw specjalnych i wartosciowych,

c) sporzadzanie czystopiséw pism oraz ich powielanie,

d) wysytanie korespondencji i przesytek, przyjmowanie i nadawanie telegramow, faksow
itp.,

f) udzielania informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do

wiasciwych referatdéw lub stanowisk pracy.

g) organizacyjne przygotowywanie spotkan, narad z udziatem Wéjta Gminy.

2. Obstuga XERO w Urzedzie, w tym zabezpieczenie sprawnosci urzadzen kserujaco —
drukujacych w Urzedzie, powielanie pism i innych dokumentéw dot. dziatalnosci Urzedu
i gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Obstuga kancelaryjno - biurowa Rady Gminy i Radnych, w tym:

a) organizacyjne przygotowanie sesji i posiedzen komisji Rady,

b) opracowywanie materiatdw z sesji, uchwat, protokotéw, opinii, wnioskdw,

¢) terminowe przekazywanie uchwat Rady Gminy: Wojewodzie Mazowieckiemu i
Regionalnej Izbie Obrachunkowej oraz przekazywanie uchwat do publikacji w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Mazowieckiego,

4. Prowadzenie rejestrow i zbiordéw:

a) uchwat Rady,

b) interpelacji i zapytan Radnych,

c) zarzadzen Wajta,

5. Udostepnianie obywatelom dokumentéw dotyczacych funkcjonowania samorzadu,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i Statutem,

6. Zapewnienie terminowego przygotowania materiatéw dla potrzeb Rady przy
wspotpracy innych komédrek organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy,
7. Zapewnienie powielania materiatdw na sesje i ich przestanie Radnym w ustalonym
przez Przewodniczacego terminie,

8. Organizowanie przyje¢ mieszkancow w ramach skarg i wnioskow przez
Przewodniczacego Rady, Zastepcy Przewodniczacego i Radnych, obstuga tych przyje¢, a
takze przekazywanie skarg i wnioskéw do zatatwienia wg. kompetencji.

9. Organizowanie pomocy instruktazowo - szkoleniowej dla Radnych.

10. Czuwanie nad zabezpieczeniem praw Radnych:

a) w sprawach wynikajgcych z ochrony ich stosunku pracy,

b) zwigzanych z wyptatg diet,

11. Opracowywanie w zakresie zleconym przez Przewodniczacego Rady



okresowych informacji ocen i analiz dziatalnosci Rady, jej organéw wewnetrznych oraz
dziatalnosci Radnych.

12. Podejmowanie w zakresie zleconym przez Przewodniczacego Rady

czynnosci zmierzajacych do zapewnienia wspotdziatania Rady i jej organdw
wewnetrznych z organizacjami spoteczno - politycznymi i samorzgdowymi.

13. Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy, w tym:

a) przygotowanie umow o prace, umodw zlecenia, o dzieto i innych zwigzanych ze
$wiadczeniem pracy,

b) opracowywanie dokumentdw zwigzanych ze zmianami warunkow pracy i ptacy,
rozwigzywaniem stosunku pracy, w tym swiadectw pracy,

c) prowadzenie akt osobowych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikéow,

e) prowadzenie oceny samorzgdowej pracownikow samorzadowych.

f) prowadzenie listy obecnosci pracownikdéw, rejestru delegacji, rejestru zwolnien
chorobowych, urlopéw wypoczynkowych

14.Przestrzeganie i znajomos¢ przepisdw z zakresu wykonywanych czynnosci
stuzbowych,

15. Przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych,

16. Prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny

2) zyciorys - CV

3) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajgce wyksztatcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) oswiadczenie kandydata, ze nie byt karany za przestepstwo popetnione umyslinie,

7) oswiadczenie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

8) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetworzenie danych osobowych
do celu rekrutacji i ich publikacje,

9) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Dokumenty nalezy przestac lub ztozy¢ osobiscie na adres:

Urzad Gminy Ciepieléow, pok. Nr 5
ul. Czachowskiego 1, 27 - 310 Ciepielow

w terminie 10 dni od dnia opublikowania ogtoszenia tj. do dnia 25 lutego 2009
roku do godz. 10°° w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na wolne
stanowisko pracownicze w Urzedzie Gminy w Ciepielowie”

Liczy sie data wptywu do Urzedu Gminy w Ciepielowie.
Dokumenty, ktore wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: CV, list motywacyjny, powinny by¢ opatrzone
klauzulg: Wyrazam zgode na przetworzenie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych / Dz. U. z 2002 r. Nr 101,
poz. 926 z pézn. zm. / oraz ustawg z dnia 22 marca 1990 r. O pracownikach
samorzadowych /Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z p6zn. Zm./

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (048) 378-80-43






