WO0.KO.2110.14.2022 Trabki Wielkie, dnia. 19.09.2022r.

WOJT GMINY TRABKI WIELKIE

oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na

na stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i samorzadéw solectw

WYMIAR CZASU PRACY -1 ETAT

1. Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

Obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktdrego
obywatelom, na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego,
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych;

Niekaralno$¢ sadowa za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe;

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztalcenie wyzsze

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Biegta umiejetnos¢ obstugi komputera;

Biegta znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)
4)
5)

7)

Praktyczna znajomos$¢ i umiejetnos$¢ stosowania przepiséw prawnych i problematyki w zakresie:
Kodeks postgpowania administracyjnego, Instrukcji kancelaryjnej, Ustawa o pracownikach
samorzagdowych, Ustawa o samorzadzie gminnym, Ustawa o finansach publicznych, Ustawa o
rachunkowosci, Prawo zamodwien publicznych, Ochrony danych osobowych, legalnosci
oprogramowania,

Biegla znajomos$¢ obstugi komputera oraz pakietu oprogramowania biurowego, umiejetnosc
korzystania z Internetu, obstuga urzadzen biurowych oraz pakietu oprogramowania biurowego,
zasad zabezpieczen w §rodowiskach IT.

Umiejetnos¢ redagowania pism..

Umiejetnos¢ nawigzywania kontaktow.

Dobra organizacja pracy na stanowisku, odpowiedzialno$¢, doktadnosc.

Umiejetnos¢ komunikacji oraz pracy w zespole.

Wysoka kultura osobista.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie kancelarii Biura Rady.

Odbieranie i ewidencjonowanie korespondencji kierowanej do Rady Gminy oraz sotectw.
Zapewnienie organizacyjno -technicznej obstugi Rady Gminy oraz sotectw.
Protokotowanie posiedzen Rady Gminy, komisji Rady Gminy oraz zebran soteckich.

akrwnn

Przygotowanie materiatéw na obrady Rady Gminy, posiedzenia komisji Rady Gminy oraz
sofectw.
6. Terminowe wysylanie zawiadomien wraz z materiatami sesyjnymi radnym.



oo

10.

11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.

18.
19.

20.

21.
22.

Wysylanie zawiadomien sottysom oraz zaproszonym na sesj¢ gosciom.

Prowadzenie ewidencji uchwat Rady Gminy, wnioskow i interpelacji radnych.

Przekazywanie uchwal do Regionalnej Izby Obrachunkowej, Urzgdu Statystycznego,
Wojewody Pomorskiego.

Kontrola nad poprawnosciag uchwat, pod katem stylistycznym oraz czy wszystkie zawieraja
opini¢ radcy prawnego i uzasadnienie.

Obstuga spotkan radnych z wyborcami.

Organizowanie szkolen radnych.

Planowanie wydatkéw Rady Gminy i wydatkowanie srodkow zgodnie z budzetem gminy.
Organizacja przyjec¢ interesantow Przewodniczacego Rady Gminy i Wiceprzewodniczacego
Rady Gminy.

Udostgpnianie aktow normatywnych.

Prowadzenie rejestru optat za udostepnienie aktow normatywnych i informacji publiczne;j.
Przeglad oraz wskazanie aktow prawnych wymagajacych sporzadzenia tekstow jednolitych w
terminie do 30 stycznia danego roku.

Przygotowanie i protokotowanie spotkan Wojta z soltysami

Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji zgodnie z zasadami wynikajacymi z instrukcji
kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Prowadzenie catoksztaltu spraw dot. odznaczenia: ,, Honorowego Obywatela Gminy Trabki
Wielkie”.

Prowadzenie catoksztattu spraw dot. odznaczenia : ,,Zasluzony Dla Gminy Trabki Wielkie”.
Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze sktadkami cztonkowskimi Gminy Trabki
Wielkie.

4. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku

1.

oahrwN

Miejsce pracy- glownie budynek Urzedu Gminy Trabki Wielkie przy ul. Gdanskiej 12, praca w
pomieszczeniach biurowych usytuowanych na 1 pigtrze, w razie konieczno$ci praca na terenie
gminy Trabki Wielkie.

W pelnym wymiarze czasu pracy.

Bezposredni kontakt z radnymi, soltysami i interesantami.

Narzedzia pracy: telefon, komputer, fax, kserokopiarka, skaner.

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

Planowane zatrudnienie od pazdziernika 2022 r.

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Trabki Wielkie w
rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych w sierpniu 2022 r. byt wyzszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1) whasnorgcznie podpisany list motywacyjny,

2) wlasnorecznie podpisany zyciorys (CV),

3) wypetniony i wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy,
4) wtasnorgcznie podpisane o$wiadczenia o:

a) nieposzlakowanej opinii,

b) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub za umyS$lne przestepstwo skarbowe (w przypadku wyboru
kandydata na stanowisko konieczne zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),

¢) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystania w pelni praw
publicznych,

d) o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na w/w stanowisku,



e) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
wykonywa¢ zaje¢ pozostajacych w sprzeczno$ci lub zwigzanych z zajeciami, ktdre
wykonuje w ramach obowiazkoéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o
stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajagcymi z
ustawy,
5) kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztatcenie;
6) kserokopie $wiadectw pracy, o§wiadczenia lub inne dokumenty potwierdzajace posiadany staz
pracy;
7) podpisana zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych o nast¢pujacej tresci: ,,Zgodnie
z art. 6 ust. 1 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. U. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla
potrzeb rekrutacji na stanowisko ds. obrony cywilnej i spraw wojskowych w Trabkach Wielkich "
8) Wykaz ztozonych dokumentow.

7. Termin, miejsce i forma skladania dokumentéw:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Gminy Trabki Wielkie,
lub przysta¢ droga pocztowa na adres: Urzad Gminy Trabki Wielkie, ul. Gdanska 12, 83-034
Trabki Wielkie).

2) Dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Urzedu Gminy Trabki Wielkie lub przestane
pocztg winny znajdowacé si¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,nabér na stanowisko do
obstugi Rady Gminy i samorzadéw solectw”

3) Dokumenty przyjmowane bedg w nieprzekraczalnym terminie do dnia 03 pazdziernika 2022r.

4) O zachowaniu terminu zlozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje odpowiednio data
ztozenia do urzedu lub data stempla pocztowego.

5) Dodatkowych informacji udziela Kierownik Organizacyjny- Mirela Formella tel: 515-147-011

Klauzula informacyjna

Zgodnie z art, 13 ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 7 04.05.2016) informuje,
iz: 1. Administratorem Pani/Parta danych osobowych jest Urzgd Gminy Trabki Wielkie z siedzibg przy ul. Gdanskiej 12, 83-034 Trabki Wielkie
tel. (58) 682 83 23. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych, e-mail: inspektor@cbi24.pl 3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane
wytgcznie dla potrzeb niezbednych do realizacji aktualnego procesu rekrutacji. 4. Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres
rekrutacji na w/w stanowisko. Po uptywie tego okresu dane zostang zniszczone. 5. Posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora
dostepu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania. prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych. prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie. 6. Pani/Pana dane nie beda przekazywane
innym podmiotom (osobom trzecim). 7. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, co do przetwarzania
danych osobowych. 8. Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w innym celu niz podany w ogtoszeniu. 9. Podanie danych osobowych jest
obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.



