ZARZADZENIE NR 28/2023
WOJTA GMINY WIZNA

z dnia 5 wrze$nia 2023 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. obstugi urzedu i Rady oraz komisji
Rady Gminy.

Na podstawie art. 33 ust. 315 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2023 r.
poz. 40 z p6ézn. zm.), art. 111 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22022 1., poz. 530) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Oglaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze — inspektora ds. obstugi urzedu i Rady oraz
komisji Rady Gminy.

2. Tres¢ ogloszenia stanowi zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.
§ 2. Powoluje Komisje w celu przeprowadzenia naboru w sktadzie:
1. Wlodzimierz Laka - Przewodniczacy Komisji,

2. Marta Boryszewska - Czlonek Komisji,

3. Joanna Biedrzycka - Sekretarz Komisji.

§ 3. Postegpowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzone zgodnie
z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy Wizna ina stanowiska
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych stanowiacym zalacznik do Zarzadzenia Nr 2/2022 Wojta
Gminy Wizna z dnia 21 marca 2022 r.

§ 4. Ustala si¢ harmonogram postgpowania w sprawie naboru na stanowisko urzednicze:

1) dnia 05 wrzeSnia 2023 r. - zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Wizna ogloszenia o naborze na stanowisko urzednicze,

2) do dnia 19 wrzes$nia 2023r. - sktadanie dokumentow przez kandydatow,
3) dnia 21 wrze$nia 2023 r. - rozpoczecie pracy Komisji,

4) dnia 22 wrze$nia 2023 r. - ogloszenie listy kandydatdéw, ktorzy spetniaja wymagania formalne okre$lone
w ogloszeniu o naborze,

5) dnia 29 wrzes$nia 2023 r. - test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna,
6) dnia 29 wrze$nia 2023 r. - ogloszenie o wynikach naboru.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia 1 podlega ogtoszeniu poprzez:
1) wywieszenie na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Wizna,

2) opublikowanie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;.

Wojt Gminy

Mariusz Soliwoda
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URZAD GMINY WIZNA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
inspektora ds. obstugi urzedu i Rady oraz komisji Rady Gminy.

1.Wymagania niezbedne:

posiada obywatelstwo polskie,

posiada petng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwa Scigane z oskarzenia

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,
posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku inspektora,

wyksztatcenie: §rednie o kierunku administracji, ogélnoksztatcacym i pigcioletni staz pracy lub
wyzsze o kierunku prawo, administracja i trzyletni staz pracy

znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji samorzadowe; tj.
ustawy o samorzadzie gminnym, kodeksu postgpowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjne;j,

o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w
sprawie zasad techniki prawodawczej.
doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku / staz pracy — co najmniej 2 letni staz pracy w

administracji samorzadowej/w samorzadzie)

2.Wymagania dodatkowe:

umiejetnos$¢ praktycznego stosowania przepisow prawnych,
komunikatywnos¢,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

biegla obsluga komputera i urzadzen biurowych,
obowiazkowos¢,

dyspozycyjnose,

terminowosc,

bardzo dobra organizacja pracy,

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadan na stanowisku Inspektora ds.
obstugi Komisji i Rady Gminy Wizna okre$lonych w Regulaminie Organizacyjnym;

2) obstuga kancelaryjno — biurowa Rady, komisji, a w szczegdlnosci:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)

opracowywanie projektow planéw pracy Rady i komisji

organizacja przygotowania obrad sesji Rady posiedzen komisji oraz terminowe i wtasciwe
przygotowanie kompletow materiatow,

koordynowanie przygotowywania projektow uchwat,

prowadzenie rejestrow uchwat, zarzadzen, wnioskow i interpelacji radnych,

sporzadzanie dokumentacji z obrad Rady i posiedzen Komisji, protokotowanie obrad,
wspotdziatanie z przewodniczacymi Komisji w przygotowywaniu projektéw opinii Komisji
oraz przeprowadzaniu przez Komisje Rady kontroli, w tym kontroli prowadzonych przez
komisje rewizyjna,

czuwanie nad terminowym zalatwieniem zapytan i wnioskow radnych przez organy
administracji samorzadowej oraz instytucje i jednostki podporzadkowane Gminie,
przekazywanie do realizacji odpisow uchwat Rady, zarzadzen Wojta, wnioskow komisji i
interpelacji radnych komorkom organizacyjnym Urzedu lub jednostkom organizacyjnym
merytorycznie odpowiedzialnym za ich realizacjg,

terminowe wysylanie podjetych uchwal Rady do organow nadzoru oraz do publikacji w
Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa Podlaskiego.
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j) transmisja i utrwalanie prac Rady Gminy.
3) organizowanie i obstuga zebran wiejskich podejmowanych z inicjatywy
mieszkancow,
4) przygotowywanie zebran wyborczych w sotectwach,
5) wydawanie za§wiadczen potwierdzajacych pelnienie funkcji sottysa

prowadzenia rejestru instytucji kultury,

zadan z zakresu kultury fizycznej, w tym sportu,

opracowywanie zatozen programowych rozwoju i upowszechniania kultury na terenie Gminy,

nadzor nad dziatalnoscia biblioteki publicznej,

wspoldziatanie z organizacjami pozarzadowymi, organizacjami pozytku publicznego w zakresie ich

rozwoju oraz udzielanie im pomocy organizacyjnej w realizacji zadan,

prowadzenie spraw dotyczacych promocji Gminy, a w szczegdlnosci :

a) opracowywanie i rozpowszechnianie materialdbw promocyjno - informacyjnych o Wiznie;

b) organizacja uroczystosci gminnych;

€) koordynowanie dziatan, akcji i imprez promocyjnych (kulturalnych, patriotycznych i
sportowych) oraz wspotpraca w tym zakresie w kraju i za granica;

d) prowadzenie strony internetowej gminy;

e) udziat w opracowaniu dokumentow strategicznych Gminy;

7. wspolpraca z jednostkami samorzadowymi i urzedami centralnymi w zakresie promocji Gminy, w
szczegolnosci z Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa Podlaskiego, Podlaskim Urzedem
Wojewodzkim, Ministerstwem Rozwoju Regionalnego;

a) wnioskowanie o srodki pozabudzetowe na organizacj¢ imprez na terenie Gminy,
b) wspolpraca w organizowaniu obchodéw $wigt panstwowych, narodowych i uroczystosci
gminnych,

8. zapewnienie wiasciwej informacji wizualnej w Urzgdzie we wspolpracy ze stanowiskiem ds.
gospodarki komunalnej (mienie).

9. zastgpowanie w zakresie merytorycznym w czasie nieobecnosci pracownika ds. gospodarki
komunalnej (mienie).

7) przeprowadzenie procedury zamowien publicznych w przypadku zakupow i ustug bedacych w
zakresie dzialania Referatu.

8) prowadzenie strony BIP Urzgdu Gminy Wizna,

9) wykonywanie innych zadan zleconych polecenia stuzbowego przetozonych.

10) prowadzenie pelnej dokumentacji zwigzanej z zakresem powierzonych

obowigzkow, zgodnie z obowiazujacg instrukcja kancelaryjna.

arwdE

o

4.Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podpisany przez kandydata;

4) kserokopie $wiadectw pracy poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem;

5) kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem;

6) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystaniu z praw publicznych, o posiadaniu kwalifikacji zawodowych do wykonywania
pracy na okre$lonym stanowisku, o niekaralnos$ci za umyslne przestgpstwo §$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, o nieposiadaniu przeciwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym podpisane przez kandydata,

7) zgoda na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby postepowania rekrutacyjnego,

8) klauzula informacyjna podpisana przez kandydata;
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List motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

»Os$wiadczam, iz na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych ( Dz. U. z 2019 r., poz.1781) i ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2022 r. poz. 530) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji’.

Informacje dot. wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
Urzedzie Gminy Wizna, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetosprawnych wynosit 6,45 %.

Warunki pracy:

1) zatrudnienie w ciggu miesigca od zakonczenia postgpowania konkursowego,

2) praca w wymiarze 1 etatu,

3) wynagrodzenie na zasadach okreSlonych w przepisach regulujacych wynagradzanie pracownikow
samorzadowych,

4) praca w budynku Urzedu Gminy Wizna,

5) budynek nie jest przystosowany do 0sob niepelnosprawnych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie lub przesta¢ w terminie do dnia 19
wrze$nia 2023 r. godz. 15%°

pod adresem: Urzad Gminy Wizna
pl. kpt. Wladystawa Raginisa 35
18-430 Wizna

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze” inspektora ds. obslugi
urzedu i Rady oraz komisji Rady Gminy.

Istnieje mozliwo$¢ przestania dokumentow aplikacyjnych w postaci elektronicznej podpisanych podpisem
osobistym, zaufanym lub kwalifikowanym na adres e-maila: sekretariat@gminawizna.pl.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Otwarcie ofert nastgpi w Urzedzie Gminy Wizna w dniu 21 wrzes$nia 2023 r. 0 godz. 10%

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Gminy w Wiznie przy pl. kpt. Wtadystawa Raginisa
35 (pok.20). Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 86 888 90 14
Informacja o ilosci oséb startujacych do naboru, w tym ilosci aplikacji spelniajgcych wymogi formalne i
dopuszczonych do II etapu, wraz z terminem testu i rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona na tablicy
ogloszen tut. Urzegdu.

Kandydaci zakwalifikowani do II etapu naboru zostang powiadomieni pisemnie o terminie i miejscu
przeprowadzenia testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
www.wizna.pl/bip oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Wiznie przy pl. kpt. Wiadystawa Raginisa
35 przez okres co najmniej trzech miesiecy od daty zakonczenia procedury naboru.
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http://www.wizna.pl/bip
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