BURMISTRZ
CHODCZA
woj. kujawsko - pomorskie Chodecz, dnia 26 listopada 2018 r.

KK.2110.3.2018

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260, poz. 1669) Burmistrz Chodcza oglasza otwarty
i konkurencyjny nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze podinspektora ds.
obstugi Rady Miejskiej w Urzedzie Miasta i Gminy w Chodczu

1. Nazwa i adres jednostki
Urzad Miasta i Gminy w Chodczu, ul. Kaliska 2, 87-860 Chodecz

2. Okreslenie stanowiska pracy :
Podinspektor ds. obshugi rady miejskiej - peten etat

3. Wymagania niezbedne :

1) obywatelstwo polskie;

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych:

3) ukonczone studia wyzsze na kierunku prawo badz administracja — posiadanie tytulu
zawodowego magistra w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym;

4) niekaralno$é/brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku pracy:

6) nieposzlakowana opinia.

Ponadto kandydat na stanowisko podinspektora ds. obslugi rady miejskiej powinien
posiada¢ umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera w zakresie podstawowych programow
pakietu Office oraz wykazac¢ si¢ znajomoscia nw. aktow prawnych :

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy - Kodeks Post¢powania Administracyjnego,

- ustawy - Prawo oswiatowe,

- ustawy o finansowaniu zadan oswiatowych,

- ustawy o systemie o$wiaty,

- ustawy - Karta nauczyciela,

- ustawy o zdrowiu publicznym,

- ustawy o ochronie danych osobowych,

- rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej w sprawie refundowania ze

srodkow Funduszu Pracy wynagrodzen wyptacanych miodocianym pracownikom,

- rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow

akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych.

4. Wymagania dodatkowe :
1) preferowany co najmniej 3. letni staz pracy;
2) szeroka wiedza o Miescie i Gminie Chodecz i jej jednostkach organizacyjnych;
3) znajomos¢ Statutu Miasta i Gminy Chodecz;
4) czynne prawo jazdy kategorii B;
5) wysoka kultura osobista;
6) zdolnosci menedzerskie, organizacyjne i negocjacyjne;
7) odpowiedzialno$¢, doktadnosé, umiejetnosé podejmowania samodzielnych decyzji;
8) komunikatywnos¢, odpornos$é na stres;
9) inicjatywa i dynamika w dziataniu.




5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

Do zakresu wykonywanych zadan podinspektora ds. obslugi rady miejskiej nalezy
w szczegolnoscei:

1) Obsluga techniczno-merytoryczna rady miejskiej i jej stalych komisji, Samorzadu
Mieszkancow oraz sofectw w tym:

a) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych merytorycznie rady miejskiej i jej
komisji oraz innych materialéw na posiedzenia tych organow;

b) zapewnienie prawidlowego przygotowania materialéw na sesje w tym
kompletowanie i powielanie projektéw uchwat i innych materialéw na sesje rady i
posiedzenia komisji rady oraz przesylanie ich w ustalonym terminie, posiedzenie
komisji, zbieranie materialow bedacych przedmiotem obrad i przedstawienie ich
Burmistrzowi, Przewodniczacemu Rady i wlasciwym komisjom;

¢) przekazywanie - za posrednictwem sekretariatu - korespondencji do i od rady, jej
komisji oraz poszczegdlnych radnych;

d) przekazywanie soltysom materialéw informacyjnych poddawanych pod obrady rady:;

e) podejmowanie czynnos$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji,
zebran, posiedzen i spotkan rady i jej komisji;

f) protokotowanie przebiegu sesji, posiedzen, zebran i spotkan rady i jej komisji;

g) przygotowywanie materialow do projektow plandw pracy rady i jej komisji:

h) przechowywanie uchwat podejmowanych przez rade miejskiej i jej komisje;

i) przesylanie podjetych uchwat do Wojewody, Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz
do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego:

j)  prowadzenie rejestru i ewidencji: uchwat rady, protokoléw komisji i sesji, wnioskow
1 opinii radnych, zapytan i interpelacji radnych oraz udostepnianie do wgladu aktow
prawa miejscowego;

k) opracowanie materialow z obrad: uchwat, protokotéw, opinii, wnioskow oraz
przekazywanie ich Burmistrzowi, jednostkom organizacyjnym Miasta i Gminy i
instytucjom whasciwym do ich realizacji i podejmowanie niezbednych dziatan w celu
ich prawidlowego wykonania;

1) opracowanie zbiorczych zestawiefi odpowiedzi dotyczacych realizacji uchwat oraz
wnioskéw komisji rady i po akceptacji Burmistrza przekazuje Przewodniczacemu
Rady Miejskiej w Chodczu.

2) Wykonywanie zadan z zakresu o$wiaty:

a) prowadzenie spraw o$wiaty publicznej w zakresie ustalania sieci szkot i ich
obwodéw likwidacji szkot publicznych i przedszkoli, organizacji innych placowek
oswiatowych, realizacji obowigzku szkolnego,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja dowozu dzieci do szkot,

¢) prowadzenie spraw pomocy materialnej dla uczniow wynikajacych z ustawy o
systemie o$wiaty,

d) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z organizacja i przebiegiem konkursow na
stanowisko dyrektora,

¢) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z regulaminem wynagradzania nauczycieli i
dyrektorow szkot,

f) koordynowanie spraw o$wiaty pomiedzy Rada, Burmistrzem a Dyrektorami Szkat w
Miescie i Gminie Chodecz,

g) prowadzenie postgpowania w sprawie nadania stopnia awansu zawodowego na
stopien nauczyciela mianowanego.

3) Przyjmowanie i rejestracja skarg i wnioskow skfadanych przez obywateli do biura rady
oraz organizacja i udzial w rozpatrywaniu skarg i wnioskow przez Przewodniczacego
Rady, nadzo6r nad terminowoscig i prawidlowoscia ich zalatwienia.

4) Zapewnienie pomocy radnym w wykonywaniu ich mandatu radnego, w tym
organizowanie pomocy szkoleniowej dla radnych.



5) Prowadzenie spraw zwigzanych z o§wiadczeniami majatkowymi radnych zgodnie
z przepisami ustawy o samorzadzie gminnym.

6) Wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami tawnikow sagdowych.

7) Udzielanie pomocy w zakresie wyborow sottysow i organow samorzadu wiejskiego
oraz wspoldzialania solectw z organami Gminy. Prowadzenie zbioréw uchwat i
protokolow zebran wiejskich.

8) Prowadzenie niezbg¢dnej statystyki w zakresie przydziclonych zadan.

9) Wykonywanie zadan z zakresu ochrony zdrowia mieszkancow Miasta i Gminy,

10) Prowadzenie spraw z zakresu wlasciwosci rady i Burmistrza wynikajace z ustawy
o zakladach opieki zdrowotne;j.

11) Organizacja spotkan, narad i zebrari organéw gminy z mieszkancami, zwolywanych
przez Burmistrza oraz Przewodniczacego Rady, w tym m.in. sporzadzanie
protokotow.

12) Realizowanie zadan wynikajacych z przepisow o dostepie do informacji publiczne;j,
w tym aktualizowanie gminnego Biuletynu Informacji Publicznej, w zakresie
przydzielonych zadan.

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow ksztalcenia
miodocianych pracownikow.

14) Realizacja zadan wynikajgcych z przepisow o ochronie danych osobowych w zakresie
prowadzonych spraw.

15) Prowadzenie spraw z zakresu kontroli zarzadczej, w tym tez przeprowadza kontrole
w podleglych jednostkach organizacyjnych.

16) Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza,

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny:

2) zyciorys (CV) z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu
pracy zawodowej;

3) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie:

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu);

5) kserokopie zaswiadczen lub innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
1 umiejetnosciach;

6) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor
kwestionariusza, zgodnie z zalacznikiem nr 1 do rozporzgdzenia Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 22.06.2006 r. — Dz. U. z 2006 r. Nr 125, poz. 869):

7) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych;

8) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

9) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku urz¢dniczym;

10) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii;

11) o$wiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji niniejszego procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.
U. z 2018 r., poz. 1000, poz. 1669) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 ., poz. 1260, z pozn. zm.).

W przypadku wylonienia kandydata na ww. stanowisko pracy, kandydat przed
nawigzaniem stosunku pracy zobowigzany jest przedlozy¢ do wgladu pracodawcy
oryginaty dokumentow.




7. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzgdzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiy 0s6b niepetnosprawnych, wyniost ponizej 6%.

8. Informacja o warunkach pracy ma danym stanowisku: praca w siedzibie Urzedu,
stanowisko pracy wyposazone w komputer, zatrudnienie w ramach umowy o prace
- przewidywane zatrudnienie od dnia 02 stycznia 2019 r. w wymiarze czasu pracy -
pelen etat, umowa o prace na czas okreslony.

9. Miejsce i termin zloZenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu
Miasta i Gminy w Chodczu (pok6j nr 2) lub pocztg na adres: Urzad Miasta i Gminy
w Chodczu, ul. Kaliska 2, 87-860 Chodecz, w zamknigtej kopercie z dopiskiem: » Dotyczy

naboru na stanowisko podinspektora ds. obstugi rady miejskiej w Urzedzie Miasta i Gminy

w Chodczu” w terminie do dnia 07 grudnia 2018 r. do godz 15:30 (decyduje data
faktycznego wplywu do tut. Urzedu).

Aplikacje, ktore wplyng do UMiG w Chodczu po wskazanym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy spetnia wymagania formalne i zakwalifikowani zostana do
dalszego etapu naboru zostang powiadomieni o terminie przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.chodecz.pl) oraz na tablicy informacyjnej w budynku tut.
Urzedu przy ul. Kaliskiej 2.
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