Wéjt Gminy Belsk Duzy
oglasza nabér

na wolne stanowisko urze¢dnicze referent ds. obstugi biura Rady Gminy i kontroli wewngtrznej
w Urz¢dzie Gminy Belsk Duzy, ul. Jana Kozietulskiego 4, 05-622 Belsk Duzy

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy
ul. Jana Kozietulskiego 4
05-622 Belsk Duzy

II. Okreslenie stanowiska:

Referent ds. obstugi biura Rady Gminy i kontroli wewnetrznej w Urzedzie Gminy Belsk Duzy
II1. Miejsce pracy:

Urzad Gminy Belsk Duzy
ul. Jana Kozietulskiego 4, 05-622 Belsk Duzy
IV. Wymagania niezb¢dne w stosunku do kandydata:

1. posiadanie stanu zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

2. obywatelstwo polskie,

3. posiadanie petnej zdolnos¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petnych praw publicznych,

4. brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwa skarbowe,

5.posiadanie kwalifikacji zawodowych niezbgdnych do wykonywania prac na ww. stanowisku -
wyksztalcenie wyzsze kierunek administracja,

6. minimalny wymagany staz pracy na stanowisku o podobnym zakresie obowigzkow — 2 lata

7. posiadanie prawa jazdy kat. B

8. nieposzlakowana opinia.

V. Wymagania dodatkowe:

1. umiejgtnos¢ pracy w zespole, fatwos¢ komunikowania si¢ i przekazywania informacji, umiejetno§é
analitycznego myslenia,

2. znajomos¢ przepisow ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o ochronie danych osobowych,
ustawy o dostgpie do informacji publicznej, kodeksu postgpowania administracyjnego oraz instrukcji
kancelaryjnej,

4. biegta znajomos¢ obstugi komputera, programoéw i aplikacji wykorzystywanych w administracji,

5. samodzielnos¢, rzetelnosé, doktadnosé i odpowiedzialno$é,

6. odpornos¢ na stres.

V1. Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

W zakresie obstugi biura Rady Gminy :



I. Obstuga Rady Gminy, a w szczegblnosci:

a) zapewnienie wlasciwych warunkéw obradowania sesji,

b) czuwanie nad prawidlowym przygotowaniem projektéw uchwat Rady Gminy,

¢) sporzadzanie protokotow z sesji,

d) prowadzenie rejestru uchwat Rady, czuwanie nad ich terminowg realizacjg oraz przekazywanie w
ustawowym terminie uchwal Wojewodzie oraz Regionalnej [zbie Obrachunkowe;j,

e) prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacji radnych oraz czuwanie nad ich prawidiowym

zatatwieniem,
f) prowadzenie rejestru skarg kierowanych do Przewodniczacego Rady,

g) terminowe wysylanie radnym zaproszen i materiatow na sesje.

2. Obstuga komisji Rady Gminy:

a) wykonywanie niezbgdnych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem posiedzen komisji jak
rowniez z przygotowaniem materiatdw na te posiedzenia,

b) sporzadzanie protokotow z posiedzen komisji i prowadzenie rejestru wnioskdw komisji.

3. Tworzenie radnym Rady Gminy wlasciwych warunkéw wykonywania mandatu, a
szczegolnie:

a) w dzialalnosci w srodowisku wiejskim - organizowanie spotkan z wyborcami,

b) wspoétdziatanie z organami samorzgdu mieszkancéw wsi,

c) organizowanie szkolen radnych.

4. Obstuga samorzaddéw mieszkancow wsi:

a) pomoc przy przeprowadzaniu wyboréw organéw samorzadu,

b) udzielanie pomocy przy organizowaniu zebran samorzagdowych,

¢) prowadzenie rejestru protokotow z zebran organdéw samorzadu,

d) prowadzenie korespondencji spraw dotyczacych Rady Gminy i jej organéw.

W zakresie kontroli wewnegtrznej

1. Opracowywanie rocznych planéw kontroli.

2. Dokonywanie kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz gminnych jednostkach organizacyjnych
zgodnie z planem kontroli zatwierdzonym przez Wojta oraz dokonywanie doraznych kontroli nie
ujetych w planie, ktorych przeprowadzenie stwierdzono w toku biezacej dziatalnosci.

3. Przeprowadzanie kontroli zarzadczej poprzez dziatania zapewniajgce realizacje celéw i zadan, w
szczegdlnosei dotyczace:

a) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
b)skutecznosci i efektywnosci dziatania,
¢) wiarygodnosci sprawozdan,
d)ochrony zasobow,
€) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
f) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
g/zarzadzania ryzykiem.

4. Sporzgdzanie dokumentacji z ustalen z przeprowadzonych kontroli.

5.Opracowywanie informacji dla Wojta o wynikach przeprowadzanych kontroli.

6. Opracowywanie wystapien pokontrolnych zawierajacych wskazania dotyczace usuniecia
stwierdzonych nieprawidtowosci.

7. Monitorowanie wykonania zalecen pokontrolnych wydanych w nastepstwie przeprowadzonych

kontroli.
8. Dokonywanie kontroli prawidtowosci wykorzystania dotacji udzielanych z budzetu Gminy.



9. Przygotowywanie zbiorczej analizy wynikow przeprowadzonej kontroli.

10. Udzielanie w toku kontroli instruktazu w zakresie obowigzujacych przepisow, zasad i trybu
postepowania w badanym zakresie.

11. Ustalanie przyczyn i skutkoéw stwierdzonych nieprawidtowosci w dziataniu kontrolowanej
komorki i jednostki organizacyjnej.

12. Prowadzenie rejestru kontroli wewngtrzne;j.

13. Opracowanie w formie zarzadzenia Wdjta i aktualizacja zasad sposobu realizacji kontroli
zarzadczej przez kierownikdw komorek organizacyjnych, w tym - sprawujacych nadzér nad
jednostkami organizacyjnymi.

VII. Warunki pracy:

- praca administracyjno — biurowa wykonywana w jednostce potaczona z wyjazdami stuzbowymi,

- zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy na podstawie umowy o prace, praca jednozmianowa,

- kontakt bezposredni i telefoniczny z klientami Urzedu,

- praca w godzinach 7.30 — 15.30 od poniedziatku do piatku,

- stosunek pracy pracownika samorzadowego zatrudnionego na podstawie umowy o prace nawigzuje
si¢ na czas nieokre$lony lub czas okreslony,

- w przypadku 0séb podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym kieruje si¢ do
odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra konczy si¢ egzaminem.

VIII. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych: w miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych: byl
nizszy niz 6%.

IX. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- zyciorys — curriculum vitae

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe (poswiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

- wypetniony kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajgcych si¢ o zatrudnienie stanowigcy zatgcznik
nr 3 do regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Belsku Duzym,

- oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

- oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
pelni praw publicznych,

- inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, np. zaswiadczenia o
ukonczonych kursach, szkoleniach, referencji, kopie $wiadectw pracy itp.,

- wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ podpisane i opatrzone klauzurg:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawqg z dnia 29 sierpnia 1997r, 0 ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2016r. poz.922 z pézn. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2016r. poz. 902).”



- kserokopie przedktadanych dokumentéw musza by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z
oryginatem,

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji,

- oSwiadczenie o posiadaniu przez kandydata stanu zdrowia pozwalajacego na wykonywanie
czynnosci objetych zakresem czynnosci.

X. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalez sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Gmin Belsk Duzy,
ul. Jana Kozietulskiego 4, lub poczta na adres: Urzad Gminy Belsk Duzy, ul. Jana Kozietulskiego 4,
05-622 Belsk Duzy z dopiskiem ,,Nabo6r na stanowisko urzednicze ds. obstugi biura Rady Gminy
i kontroli wewnetrznej w Urze¢dzie Gminy Belsk Duzy” w terminie do dnia 24 kwietnia 2017r.
(decyduje data wplywu do Urzedu).

Aplikacje, ktore wptyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

XI. Dodatkowe informacje:

1. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zawarte w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie, miejscu oraz godzinie przeprowadzenia kolejnego
etapu naboru.

2. Kandydaci nie spetniajacy wymagan formalnych nie bedg informowani.

3. Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowania w Biuletynie informacji Publicznej oraz
na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

4. Dokumentu kandydatéw, ktérzy nie zostali wybrani w wyniku naboru na ww. stanowisko
urzednicze, sg odsylane jezeli kandydat zaznaczyt to w zlozonej dokumentacji albo gdy
wystapi z takim wnioskiem po przeprowadzonym naborze.

Belsk Duzy, dn. 2017.04.12



