OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS. OBSLUGI RADY GMINY, PROMOCJI, WSPOLPRACY
Z ORGANIZACJAMI POZARZADOWYMI I ARCHIWUM

Urzqd Gminy Linia, ul. Turystyczna 15, 84 - 223 Linia oglasza nabor
kandydatow na stanowisko pracy ds. obstugi Rady Gminy, promocji,

wspdolpracy z organizacjami pozarzgdowymi i archiwum w wymiarze czasu

pracy — 1 etatu — umowa o pracg

WYMAGANIA NIEZBEDNE ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:

1.

[98)

Wyksztalcenie Srednie oraz staz pracy w samorzadzie terytorialnym w zakresie
obstugi rady, promocji, wspolpracy ze stowarzyszeniami, archiwum

Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw
publicznych,

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku,

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

Znajomos¢ aktow prawa w zakresie:

- samorzgdu gminnego;

- stowarzyszen,

- pozytku publicznego;

- archiwum zakladowego.

Preferencje zatrudnienia — rozpoczete studia wyzsze

ZAKRES ZADAN REALIZOWANYCH NA STANOWISKU:

1) Zapewnienie obshugi administracyjnej Rady Gminy i jej komisji oraz prowadzenie
spraw kancelaryjno — technicznych, a w szczegdlnosci:

a) kompletowanic we wspolpracy z referatami oraz samodzielnymi
stanowiskami pracy materialéw dotyczacych projektéw uchwat Rady i jej
komisji, oraz innych materiatléw na posiedzenia i obrady tych organdw;

b) przechowywanie uchwat podejmowanych przez organy gminy;

c) przekazywanie korespondencjii do i od Rady, jej komisji oraz
poszczeg6lnych radnych;

d) przygotowywanie materialéw do projektéw planéw pracy Rady i jej komisji;

e) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem
sesji, zebran posiedzen i spotkan Rady i jej komisji;

f) protokolowanie sesji, posiedzen, zebrai i spotkan radnych;

g) prowadzenie na no$nikach — papierowym i elektronicznym — rejestru uchwal,
zarzadzen i innych postanowien Rady i jej komisji wraz z ich trescia;

h) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji skladanych przez
radnych oraz nadzor nad ich realizacja;



i) przekazywanie podj¢tych uchwat do wojewody (do Wydziatu Kontroli i Nadzoru
oraz do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Pomorskiego) jak
réwniez na merytoryczne stanowiska pracy do realizacji;

J) organizowanie szkolen radnych;

k) prowadzenie spraw zwigzanych ze sktadaniem o§wiadczen majgtkowych przez
radnych i publikowanie ich w Biuletynie Informacji Publicznej;

2) wspoélpraca w zakresie funkcjonowania jednostek pomocniczych — opieka
merytoryczna nad solectwami w tym protokotowanie zebran wiejskich;

3) promocja gminy Linia w tym: dokumentowanie wydarzen, uroczystosci, wystepow
i wystaw na terenie gminy oraz relacja z ich przebiegu w informatorze gminnym
»Kleka” oraz na stronie internetowej urzedu gminy;

4) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, dzialalnosé pozytku publicznego;

5) redagowanie informatora gminnego ,,Kleka”;

6) prowadzenie archiwum zakladowego oraz nadzor nad przestrzeganiem instrukcji
kancelaryjnej w zakresie archiwizacji oraz obiegu dokumentacji w Urzedzie,
wspolpraca z archiwum panstwowym.

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

Miejsce pracy: Praca bedzie si¢ odbywata w budynku administracyjnym Urzedu
Gminy Linia, ul. Turystyczna 15, ktéry nie jest przystosowany dla o0séb
niepetnosprawnych. Praca begdzie odbywala si¢ w pelnym wymiarze czasu pracy.
Wyjazdy stuzbowe w celach szkoleniowych i promocyjnych.

Stanowisko pracy: stanowisko zwigzane z obstugg urzadzen biurowych : komputer,
drukarka, kserokopiarka, niszczarka oraz inne typowe narzedzia do pracy biurowe;,
praca na dokumentach, obsluga interesantéw. Wymagana sprawno$é komunikowania
si¢ na poziomie interpersonalnym. Wymagane podstawowe badania lekarskie
1 szkolenia z zakresu bhp.

WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH:

W miesigeu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia (marzec) wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz o zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych,
jest nizszy niz 6%

WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA:

a. list motywacyjny;

b. kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie (dokumenty
poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem;

c. dokumenty potwierdzajace staz pracy w wymaganym zakresie;

d. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie

e. kserokopie innych dokumentéw $wiadczacych o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach;

f. oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyskne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;



g. kopie dokumentéw potwierdzajacych stopien niepelnosprawnosci (poswiadczone

przez kandydata =za zgodno$¢ z oryginalem) - dotyczy kandydatéw
niepelnosprawnych;

h. oswiadczenie o pelnej zdolnosci do wykonywania czynnosci prawnych i korzystania
z pelni praw publicznych;

i. o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

j. oswiadczenie o stanie zdrowia;

k. podpisane oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze —

zalacznik do ogloszenia.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA OFERT

Dokumenty nalezy sklada¢ osobiScie w sekretariacie Urzedu Gminy Linia
ul. Turystyczna 15, 84-223 Linia lub przesta¢ za po$rednictwem poczty na adres
Urzgdu z dopiskiem na kopercie ”Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze ds.
obstugi Rady Gminy, informacji publicznej, promeocji, wspélpracy z organizacjami
pozarzgdowymi i archiwum ” w terminie do dnia 26 kwietnia 2019 r. do godz. 12.00

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone jezeli wplynely na w/w adres
w terminie okre§lonym w ogloszeniu o naborze (liczy si¢ data i godzina wpltywu do
urzgdu). Nie bedg rozpatrywane oferty, ktére wptyng do Urzedu Gminy po 26 kwietnia
2019 1. po godz. 12.00 oraz oferty przestane pocztg elekironiczng.

Konkurs zostanie przeprowadzony w dwdch etapach. W pierwszym etapie zostanie
przeprowadzona formalna i merytoryczna ocena ofert, w drugim rozmowa
kwalifikacyjna.

O miejscu i terminie przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych kandydaci zostana
powiadomieni telefonicznie — w zwigzku z powyzszym prosimy o podanie
obowigzkowo nr telefonu do kontaktu.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.gminalinia.com.pl) oraz na tablicy informacyjnej
Urzgdu Gminy Linia.

Wymagane dokumenty aplikacyjne — list motywacyjny, CV powinny byé opatrzone
klauzulg : Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawq z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U z 2014 r. poz.
1182 ze zm.) oraz ustawq z dnia 21.11.2008 o pracownikach samorzgdowych (t].
Dz.U. z 2018, poz. 902).

Kazda osoba, ktorej dane s przetwarzane ma prawo dostepu do tresci swoich danych
oraz ich poprawiania.

Zastrzega si¢ prawo odwolania naboru bez wylaniania kandydatéw, w kazdym czasie

bez podania przyczyny.



