Ogloszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

Burmistrz Cegtowa, ul. Kosciuszki 4, 05-319 Ceglow

Ogtasza otwarty nabér kandydatow na wolne stanowisko urzednicze:

Stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej, funduszy zewnetrznych i promocji gminy

Oferta Nr 3/2022

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta i Gminy Ceglow, ul. T. Koéciuszki 4, 05-319 Ceglow.

Stanowisko pracy: ds. obstugi Rady Miejskiej i promocji gminy

Wymiar zatrudnienia — | etat.

1. Wymagania niezbe¢dne:

a)

b)
<)

d)
€)
f)
g)
h)
i)
i),

obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na podstawie
uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium RP,
pena zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa
skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
wyksztalcenie min. wyzsze,
minimum 3-letni staz pracy w jednostce samorzadu terytorialnego,
stan zdrowia umozliwiajacy prace na ww. stanowisku,
umiejetno$¢ rzetelnego opracowywania dokumentdéw oraz pism,
dobra znajomos¢ obstugi komputera, (m.in. pakiet MS Office, Internet) oraz urzgdzen biurowych,
znajomos¢ ustawy:

— o samorzadzie gminnym,

— o pracownikach samorzadowych,

— kodeks postgpowania administracyjnego,

— o dostepie do informacji publicznej,

— o ochronie danych osobowych,

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

<)
d)
e)
f)

g
h)

znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania administracji samorzagdowej,
dos$wiadczenie zawodowe o charakterze zgodnym z wymaganiami na stanowisku pracy, o ktérym
mowa w niniejszym ogtoszeniu,

wysoka kultura osobista,

odpormos¢ na stres,

umiej¢tnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

kreatywnos¢, samodzielno$é,

dyspozycyjnos¢,

zdolnos¢ podejmowania decyzji.
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Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Z zakresu obstugi Rady Miejskiej:

prowadzenie biura Rady, w tym zapewnienie obstugi administracyjnej, zalatwianie wszelkich spraw
kancelaryjno-technicznych zwiazanych z obsluga Rady oraz jednostek pomocniczych Gminy,

prowadzenie sekretariatu Przewodniczacego i Wiceprzewodniczacych Rady,

podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzaniem sesji, zebran, posiedzen i
spotkaf Rady i jej komisji,

protokotowanie obrad sesji Rady Gminy,

protokotowanie obrad komisji Rady Gminy,

prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy,

prowadzenie rejestru wnioskéw i opinii Komisji,

opracowywanie oraz przechowywanie materialdw z obrad, uchwat, wnioskéw, opinii oraz przekazywanie
organom nadzoru (w tym RIO i wojewodzie), pracownikom urzgdu gminy lub innym jednostkom,
konwersja uchwat rady gminy, ktore podlegaja publikacji do odpowiedniej formy elektronicznej,
nadzorowanie oglaszania uchwatl w sposdb zwyczajowo przyjety oraz przekazywanie ich do publikacji w
dzienniku urzgdowym,

przekazywanie uchwat Rady do wszystkich komérek organizacyjnych Urzedu, jednostek organizacyjnych
gminy i innych zainteresowanych podmiotéw,

czuwanie na terminowym zatatwianiem wnioskéw komisji, interpelacji i wnioskow radnych,
przygotowywanie materiatéw do projektdw plandw pracy Rady oraz jej komisji,

wykonywanie czynno$ci w zakresie archiwizowania dokumentow Rady oraz przechowywanie nosnikow
zapisu elektronicznego z sesji Rady,

przekazywanie — za posrednictwem Sekretariatu Urzgdu — korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz
poszczegodlnych radnych,

wspofdzialanie w opracowywaniu uchwatl Rady Gminy oraz opracowywaniu i przedstawianiu projektéw
postanowien, wnioskow,

planowanie i rozliczanie wydatkéw zwigzanych z obstuga Rady, w tym przygotowywanie informacji do
wyptat diet za posiedzenia,

wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez Przewodniczacego Rady Gminy,

wspotpraca z sotectwami,

wspOfpraca z sekretarzem gminy podczas wyboréw na radnych, sottysow oraz rad soteckich.

2. Z zakresu funduszy zewng¢trznych:

przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych z zakresu pozyskiwania funduszy zewnetrznych;
opracowywanie sprawozdan merytorycznych z realizacji projektow;

opracowywanie sprawozdan merytorycznych i finansowych z realizacji projektow;
koordynowanie projektow;

wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi w zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych.

3. Z zakresu promocji Gminy:
opracowywanie materiatow informacyjnych i promocyjnych Gminy,

wspolpraca w zakresie: tworzenia projektow graficznych, budowanie §wiadomosci marki i kreowania
pozytywnego wizerunku Gminy;

wspdtpraca z drukarniami, agencjami reklamowymi i wykonawcami materiatow promocyjnych;

wspotpraca ze $rodkami masowego przekazu w celu kreowania whasciwego wizerunku Gminy, w tym:
wspotpraca z mediami, przygotowywanie materiatow prasowych do publikacji przy tworzeniu programow
oraz filméw promocyjnych, utrzymywanie kontaktéw z mediami w sprawach promocji imprez
organizowanych przez Gming;

opracowywanie i koordynacja dziatan w sferze promocji Gminy we wspétpracy z komorkami
organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymij;

udzial w imprezach promujacych gming, w tym wspolpraca przy organizacji imprez majacych na celu
promocje gminy oraz uczestnictwo w wydarzeniach lokalnej spotecznosci;

kompletowanie materialéw w celu ich publikacji na stronach internetowych oraz innych wydawnictwach
przy wspdlpracy z komérkami organizacyjnymi urzedu;
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h) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukejg kancelaryjna i jednolitym rzeczowym wykazem akt;

i) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego.

4. Przyjmowanie o$wiadczef i zeznan $wiadkéw dotyczgcych pracy w gospodarstwie rolnym oraz

innych.

5.  Warunki pracy

a) Warunki dotyezace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- praca w siedzibie Urzgdu Miasta i Gminy,
- praca biurowa,
- stala praca z klientem wewngtrznym i zewnetrznym,
b) Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

- stanowisko pracy zlokalizowane na pigtrze w budynku Urze¢du Miasta i Gminy bez windy,

- narzedzia i materiaty pracy — komputer, kserokopiarka, niszczarka, telefon,
- praca o charakterze administracyjno — biurowym, praca przy komputerze powyzej 4 godzin
dziennie,
- budynek Urzedu Miasta i Gminy z barierami architektonicznymi, nie dostepny dla oséb na
woézkach inwalidzkich,
- pomieszczenia higieniczno — sanitarne nieprzystosowane dla 0s6b niepenosprawnych,
- brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych pracg osobom niewidomym, niedostyszacym
oraz ghuchoniemym,
- brak oznaczen dla 0s6b niewidomych,
- praca w systemie czasu pracy: poniedziatek 8:00 - 18:00; wtorek — czwartek 8:00 16:00, pigtek
8:00 — 14:00.
5. W miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepenosprawnych
w Urzgdzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%

6. Wymagane dokumenty:

a.
b.

list motywacyjny;

zyciorys (CV) - zawierajacy wykaz wszystkich dotychczasowych miejsc pracy kandydata oraz
przebieg nauki z wyszczegblnieniem ukonczonych szkot i uczelni,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk dostgpny na stronie
BIP — www.bip.ceglow.pl),

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego wyksztatcenia oraz stazu
pracy,

klauzula RODO

oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umy$lne przestgpstwo skarbowe,

oswiadczenie, ze kandydat ma peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pei
praw publicznych,

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktorych mowa w pkt. 6 ppkt. d- powinny byé poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: zyciorys (CV) i list motywacyjny nalezy opatrze¢ wiasnorgcznym
podpisem i klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla

potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie
danych osobowych”.
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7. Termin i miejsce skiadania ofert

Oferty z dokumentami w zamknigtej kopercie, opisane imieniem, nazwiskiem, adresem kandydata, numerem
telefonu kontaktowego wraz z adnotacja "Dotyczy naboru na Stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej, funduszy
zewnelrznych i promocji gminy " nalezy skfada¢ w kancelarii ogolnej Urzgdu Miasta i Gminy Cegtéw w biurze
obstugi interesanta, ktére znajduje si¢ na parterze budynku wejscie od strony parkingu (adres: Urzad Miasta i
Gminy Cegtéw, ul. Tadeusza Kosciuszki 4; 05-319 Cegtéw) w terminie do dnia 16 wrze$nia 2022 r. do
godziny 14:00. Oferty mogg tez zosta¢ nadane poczta — listem poleconym. Termin uwaza si¢ za zachowany
jezeli oferta wptynie do Urzedu Miasta i Gminy Ceglow nie pdzniej niz w dniu 16 wrzesnia 2022 r. do godz.
14:00. Oferty, ktére wptynat w/w okreslonym terminie nie beda rozpatrywane i zostang zwrdécone bez
otwierania.

8. Informacje dodatkowe

1.

10.
1.

12.

13.

14.

15.

16.

Komisja przeprowadza postepowanie kwalifikacyjne, w nastepujacej kolejnosci:

a. [ etap - zapoznanie si¢ z dokumentami ztozonymi przez kandydatéw, ustalenie czy zostaly
spelnione wymagania niezb¢dne okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy
kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu postgpowania w terminie do 10 dni roboczych
od dnia uptywu terminu do skfadania ofert.

b. Il etap: przeprowadzenie testu znajomosci zagadnien zwigzanych ze stanowiskiem pracy.

c. [II etap: przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy w terminie
wyznaczonym przez Komisje.

Kandydaci dopuszczeni do udziatu w II i Il etapie konkursu zostana powiadomieni telefonicznie
o terminie testu.

Wszyscy kandydaci zakwalifikowani do II i III etapu zobowigzani s do stawienia si¢ na posiedzenie
Komisji w wyznaczonym terminie.

Niestawiennictwo kandydata w wyznaczonym terminie, bez wzglgdu na przyczyng, oznacza jego
rezygnacj¢ z uczestnictwa w konkursie.

Wybér kandydata nastepuje na podstawie oceny punktowej dokonywanej przez poszczegllnych
czfonkéw Komisji.

Czlonkowie Komisji majg prawo zadawania kandydatom pytan z zakresu, o ktérym mowa w ogloszeniu
Burmistrza o naborze na wolne stanowisko.

Do III etapu przejdzie troje kandydatow z najwyzsza liczba punktéw uzyskang na tescie. W przypadku
uzyskania takiej samej liczby punktow przez wigeej niz 3 kandydatéw, dopuszcza si¢ mozliwo$¢
zwiekszenia liczby 0sob w 111 etapie.

W przypadku, gdy wplynie trzy lub mniej ofert Komisja moze podja¢ decyzje o odstapieniu od
przeprowadzenia testu i przeprowadzic tylko rozmoweg kwalifikacyjna.

Kazdy cztonek Komisji w Il etapie postgpowania kwalifikacyjnego ocenia kazdego z kandydatow
w skali 1-5.

Punktacja dokonana przez cztonkéw Komisji podlega zsumowaniu.

Po zsumowaniu uzyskanych punktow wyloniony zostaje kandydat, ktéry uzyskat najwigkszg ilos¢
punkt6éw, ale nie mniejszg niz 14.

W przypadku, gdy najwigksza liczbg punktéw zdobedzie wigeej niz jeden kandydat Komisja
przeprowadza glosowanie tajne - typujac sposréd kandydatow majacych t¢ sama, a jednoczesnie
najwigkszg liczbe punktow.

Komisja konkursowa sporzadza protokét.

Po podpisaniu protokotu z obrad Komisji Przewodniczacy Komisji ogtasza wynik konkursu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Cegléw oraz na tablicy informacyjnej Urz¢du.

Urzad Miasta i Gminy Ceglow nie odsyla dokumentow aplikacyjnych ztozonych w procedurze naboru.
Po zakonczonej rekrutacji kandydat moze je odebra¢ osobiscie w Kancelarii Urzedu Miasta i Gminy
Cegtéw przez okres 3 miesigcy od dnia opublikowania wynikéw naboru w BIP Urzedu. Po tym
terminie dokumenty aplikacyjne zostang komisyjnie zniszczone.
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