Zatgcznik nr 3
Znak: 7.2110.3.2019

Wdéjt Gminy Rawa Mazowiecka
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO PRACY
Nazwa stanowiska pracy: Referent ds. obslugi Rady Gminy, Komisji i samorzadow
wiejskich

1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie;
2) peha zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
3) kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
4) nieposzlakowana opinia;
5) wyksztatcenie $rednie ;
6) staz pracy minimum 2 lata w jednostkach samorzadu terytorialnego ;
7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku, na ktore prowadzony jest nabor.

2. Wymagania dodatkowe:

1) wyksztatcenie wyzsze magisterskie;

2) znajomos$¢ prawa w zakresie : ustroju samorzadu gminnego, wyboréw i referendow, ochrony
danych osobowych, zasad techniki prawodawczej, informacji publicznej, postgpowania w sprawie
skarg i wnioskow,

3) mile widziane: do$wiadczenie na podobnym stanowisku pracy, potwierdzone uczestnictwo w
szkoleniach o tematyce zwigzanej z dziatalno$cig samorzadow,

4) znajomos¢ obstugi: - Edytora aktow prawnych ,,Legislator”,

- Systemu do obstugi rady gminy — Rada 24,
5) sprawna organizacja pracy, rzetelnos¢, sumiennos¢, odpowiedzialnose.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1/ przygotowywanie i zapewnianie dostarczenia zawiadomien i zaproszen na sesje Rady
Gminy oraz jej Komisje, prowadzenie list obecnos$ci , sporzadzanie protokotéw, obstuga
techniczna sesji Rady Gminy,

3/ prowadzenie dokumentacji Rady Gminy 1 Komisji w tym :

a. rejestrow uchwat Rady Gminy,
b. wnioskéw 1 opinii Komisji,
c. interpelacji 1 wnioskow radnych,

4/ prowadzenie korespondencji Rady Gminy i Komisji,

5/ wykonywanie innych zadan z zakresu obstugi Rady Gminy 1 jej organéw,

6/ prowadzenie zbioréw przepiséw gminnych,

7/ wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami tawnikéw sagdowych,

8/ prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoscig samorzadow wiejskich.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku :

1) Wymiar zatrudnienia : 1 etat.

2) Praca administracyjno-biurowa.

3) Miejsce pracy wyposazone w komputer.

4) Budynek dostepny i dostosowany do potrzeb osob niepelnosprawnych ( odpowiednia
szeroko$¢ ciaggow komunikacyjnych oraz drzwi wewngtrznych, winda, tazienki dostosowane
do potrzeb 0sdb niepelnosprawnych).

5) Wynagrodzenie ustalone zgodnie z obowigzujacymi przepisami: Rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 15 maja 2018r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych
(Dz.U. p0z.936 ze zmianami, Regulamin Wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Rawa
Mazowiecka).

5. Wymagane dokumenty:
1) curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej — podpisane odrecznie;



2) list motywacyjny — podpisany odrg¢cznie;

3) kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie;

4) kopie dokumentdéw potwierdzajacych wymagany staz pracy oraz doswiadczenie zawodowe;

5) os$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie - podpisane odrgcznie;

6) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych - podpisane odregcznie;

7) o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe - podpisane
odrgcznie;

8) os$wiadczenie, Ze stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku;

9) zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji oraz klauzula informacyjna dla
0s0b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie;

10) kopia orzeczenia o niepetnosprawnosci, jezeli kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia , o
ktorym mowa w art. 13a, ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Wzory dokumentéw wymienionych w podpunktach 5 do 9 zostaly zalaczone do ogloszenia.

Kopie dokumentéw dotaczonych do oferty powinny by¢ potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem
przez kandydata.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych: W miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, jest nizszy od 6%.

Wéjt Gminy Rawa Mazowiecka moze uniewazni¢ nabor bez podawania przyczyny.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie ( w zamknigtej kopercie) w siedzibie
Urzedu Gminy Rawa Mazowiecka, Al. Konstytucji 3 Maja 32 lub pocztg na adres Urzedu Gminy z
dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko : Referent ds. Obstugi Rady Gminy, Komisji i
samorzadéw wiejskich” do dnia 8 lipca 2019 roku , do godziny 14.00. ( decyduje data wplywu do
Urzedu).

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu
postepowania zostang powiadomieni w formie pisemne;j, elektronicznej lub telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej ( www.bip.rawam.ug.gov.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzedu.

Wigcej informacji dla zainteresowanych oraz niezbgdne druki do zlozenia oferty — adres jak wyzej,
pokoj 204, tel. 046 814 42 41 w 204 lub 46 854 5180 — Matgorzata Melon

Wywieszono na tablicy ogloszen dnia 25.06.2019r.



