Zarzadzenie Nr 113/11
Woajta Gminy Kwidzyn
z dnia 13 grudnia 2011r.

w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze do spraw organizacyjnych i samorzadowych w Urzedzie Gminy
Kwidzyn oraz powotania i ustalenia sktadu osobowego komisji rekrutacyjnej

Na podstawie art.11 ust.1 i 2, art.12 i art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458) oraz § 3 i § 4 Zarzgdzenia Nr 38/09 Wojta Gminy Kwidzyn z dnia 1 kwietnia
2009r. w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Kwidzyn,

zarzagdzam, co nastepuje:

§1.
Zarzadzam przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko urzednicze do spraw  organizacyjnych

i samorzgdowych w Urzedzie Gminy Kwidzyn, w wymiarze petnego etatu.
§2.

Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, wymienionym w § 1, oraz o naborze na to stanowisko
zamieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej www.bip.gminakwidzyn.pl oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy
Kwidzyn, a ponadto informacje o ogtoszonym naborze zamieszcza sie w prasie: w ,Gazecie Wyborczej’
oraz w ,Dzienniku Battyckim” w dodatku piatkowym ,Kurier Powiatu Kwidzynskiego”. Tre$¢ ogtoszenia okreslono
w zatgczniku do niniejszego zarzgdzenia.

§3.

1. Powotuje sposréd pracownikéw Urzedu Gminy Kwidzyn komisje rekrutacyjng do przeprowadzenia naboru
na wolne stanowisko urzednicze, wymienione w § 1 zarzadzenia, w sktadzie:

1) Pani Anna Burdynska— Sekretarz Gminy Kwidzyn — przewodniczacy komisji,
2) Pani Wanda Baginska — Inspektor ds. pracowniczych i kadr— sekretarz komisji,
3) Pani Agata Brzezifiska — Inspektor ds. podatkéw lokalnych i innych optat — cztonek komisiji.

2. Komisja rekrutacyjna wykonuje zadania przypisane jej w Regulaminie naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Kwidzyn.

3. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Z GMINY
&)
Anna Blurdghska




Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 113/11
Woajta Gminy Kwidzyn
z dnia 13 grudnia 2011r.

Kwidzyn, dnia 13 grudnia 2011r.

OGLOSZENIE

o wolnym stanowisku urzedniczym oraz naborze kandydatow na to stanowisko

Wejt Gminy Kwidzyn
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze do spraw organizacyjnych i samorzadowych

w Urzedzie Gminy Kwidzyn w wymiarze peinego etatu

1. Wymagania niezbedne :

1)

2)

3)

4)
9)
6)

7)

wyksztatcenie wyzsze — jednolite studia magisterskie, bgdz wyzsze studia zawodowe i uzupetniajgce studia
magisterskie o kierunku: prawo lub administracja,

znajomos$¢ obstugi komputera, w tym: pakietu Microsoft OFFICE,
bardzo dobra komunikacja pisemna (fadne czytelne pismo, budowanie zdarn poprawnych gramatycznie

i logicznie, bezbtedna pisownia, stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji, dobieranie
odpowiedniego stylu, jezyka i treSci pism, przedstawianie zagadnien w sposob jasny i zwiezly),

obywatelstwo polskie,
niekaralnosc,

kandydat musi by¢ osobg petnoletnig, posiadajgcg petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystac
z petni praw publicznych,

kandydat winien posiadac stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku, na ktére jest ogtaszany
nabor.

2. Wymagania dodatkowe:

Znajomos$c¢ przepiséw prawnych, niezbednych w pracy na tym stanowisku, w tym w szczegoélnosci:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz.1591 z pézn.
zmianami),

2) ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2000r. Nr 98,
poz.1071, z p6zn. zmianami),

3) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. Nr 112, poz.1198 z p6zn.
zmianami),

4) ustawy z dnia 5 stycznia 2011r. Kodeks wyborczy (Dz. U. Nr 21, poz.112, z p6zn. zmianami).

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

L
2)

3)

4)

opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy, zarzadzen i decyzji Wéjta w zakresie powierzonych zadan,

przygotowywanie materiatow, ocen i informacji na sesje Rady i posiedzenia komisji Rady i przedkfadanie

przygotowanych materiatow oraz projektéw uchwat na posiedzeniach komisji i sesjach Rady Gminy,

biezgca znajomo$¢ wszystkich przepiséw i instrukcji dotyczacych powierzonego odcinka pracy

oraz ich umiejetne stosowanie w praktyce,

sprawy obstugi Rady Gminy Kwidzyn, a w szczeg6lnosci:

a) kompletowanie materiatbw na posiedzenia komisji stalych Rady i sesje Rady (osobno dla
Przewodniczgcego Komisji Rady / Przewodniczgcego Rady Gminy i Wéjta), protokotowanie sesji Rady i
posiedzen komisji Rady oraz kompletowanie dokumentaciji z prac Rady,

b) przygotowywanie korespondencji do podpisu przez Przewodniczagcego Rady i przewodniczgcych
poszczegdinych komisji, w szczegdlnosci o zwotaniu sesji, zwotaniu posiedzen komisji, zaproszen dla
innych oséb, spoza Rady, na sesje czy posiedzenia komisji,

c) protokolowanie sesji Rady i posiedzen komisji Rady,

d) udzielanie radnym potrzebnej pomocy w realizacji ich zadan statutowych,

e) prowadzenie rejestrow uchwat Rady, komisji Rady, wnioskéw i interpelacji radnych i gromadzenie
zbioréw oryginatéw tych dokumentéw w odrebnych segregatorach, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,




5)

6)

7
8)
9)
10)

11)

12)
13)

14)

15)

2

f) prowadzenie spraw osobowych radnych, w tym nadzér nad terminowym skfadaniem oswiadczen

majatkowych i przekazywanie o$wiadczen celem sprawdzenia Naczelnikowi Urzedu Skarbowego w
Kwidzynie,

g) przekazywanie organom nadzoru (Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej) kopii uchwat
podjetych przez Rade Gminy Kwidzyn, potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem, w wersji papierowej,
z odrecznym podpisem przewodniczgacego Rady i wiasciwymi pieczeciami,

h) przekazywanie uchwat Rady Gminy podlegajgcych opublikowaniu w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Pomorskiego do Redakcji Dziennika w Pomorskim Urzedzie Wojewodzkim, w wersji
papierowej i elektroniczne;j,

prowadzenie spraw jednostek pomocniczych gminy (sotectw), w tym w szczegélnosci:

a) przygotowywanie formularzy protokotéw zebrania wiejskiego, list obecnosci, uchwat, proponowanego
porzadku zebrania,

b) kompletowanie materiatbw na zebrania wiejskie i zgromadzenie ich przed kazdym zebraniem wiejskim
w dwéch teczkach, osobno dla woéjta i dla przewodniczacego zebrania wiejskiego (materiatéw
przygotowanych przez poszczegoélnych pracownikéw Urzedu, zgodnie z proponowanym porzgdkiem
zebrania, statutu sotectwa, liczby mieszkancéw sotectwa uprawnionych do gtosowania na podstawie
gminnego rejestru wyborcéw),

c) gromadzenie dokumentacji sotectwa odrebnie dla kazdego sotectwa w segregatorach, w szczegélnosci
statutu sotectwa, protokotéw zebrania wiejskiego i uchwat,

d) wspdtpraca z sottysami i radami soteckimi i udzielanie im niezbednej pomocy,

e) nadzorowanie wyposazenia soltysow w pieczecie, tablice ,SOLTYS” i inne materiaty,

przetwarzanie z wykorzystaniem dostepnych funkcjonalnosci edytora xml uchwat Rady Gminy Kwidzyn

oraz zarzadzen Wojta Gminy Kwidzyn na format xml, opatrywanie ich certyfikowanym podpisem elektronicznym

i prowadzenie zbioru uchwat Rady oraz zarzgdzen Wojta w wersji elektronicznej,

prowadzenie rejestru zarzgdzen Wojta i gromadzenie zbioru tych zarzadzen w odrebnym segregatorze,

zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

sporzadzanie kopii uchwat Rady i zarzgdzen Wojta, potwierdzanie ich zgodno$ci z oryginatem i przekazywanie

wilasciwym pracownikom Urzedu Gminy, kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych i innym instytucjom

— w zaleznos$ci od rodzaju spraw normowanych danym aktem,

protokotowanie obrad Kolegium Wajta i prowadzenie zbioru protokotow,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw i nadzorowanie terminowego rozpatrzenia i zatatwienia

poszczegolnych skarg i wnioskéw przez zobowigzanych do tego,

nadzorowanie i koordynowanie wiasciwej iterminowej realizacji zadan z zakresu statystyki publicznej

przez pracownikow Urzedu oraz sporzgdzanie i wysylanie sprawozdan tyczgcych sie zakresu dziatania

stanowiska oraz sprawozdan sporzgdzonych przez innych pracownikéw Urzedu,

sprawy organizacji i przeprowadzania wyboréw i referendéw w gminie — za wyjatkiem spraw nalezgcych

do kompetencji petnomocnika do spraw wyborow w gminie,

archiwizowanie dokumentacji z pracy organéw gminy, w szczegolnosci uchwat Rady i zarzgdzen Waijta,

zgodnie z przepisami dotyczacymi kategorii archiwalnej ,A”, i przekazywanie do archiwum zaktadowego,

wykonywanie powierzonych zadann na wypadek wystgpienia nadzwyczajnych zagrozen i sytuacji
kryzysowych zwigzanych z obronnoscig kraju, przeciwdziataniem klgskom zywiotowym i likwidacjg
ich skutkéw, zapewnieniem spokoju i porzgdku publicznego,

wspotpraca, w szczegolnosci z pracownikiem Urzedu wiasciwym do spraw zarzgdzania kryzysowego,

w opracowywaniu i aktualizacji gminnego planu zarzadzania kryzysowego.

4. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)

zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,
list motywacyjny, napisany odrecznie osobiscie przez kandydata,

dokumenty pos$wiadczajgce wyksztatcenie (dyplom ukoriczenia studiow wyzszych, ewentualnie studiow
podyplomowych)

kwestionariusz osobowy,
inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

o$wiadczenie o niekaralnosci - zgodnie z art.6 pkt 10 i art.7 ustawy z dnia 24 maja 2000r. o Krajowym
Rejestrze Karnym (Dz.U. Nr 50, poz.580 z p6zn. zmianami),

oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z peini praw
publicznych,

zas$wiadczenie lekarskie o stanie zdrowia, wystawione przez lekarza podstawowej opieki zdrowotne;j,
stwierdzajgce brak przeciwskazan do pracy na stanowisku urzedniczym w administracji publiczne;j.
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Zyciorys, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy i o$wiadczenia sktadane przez kandydata muszg byc
przez niego odrecznie podpisane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w formie pisemnej w zamknietej kopercie z dopiskiem
,,Otwarty nabér na stanowisko do spraw organizacyjnych i samorzadowych w Urzedzie Gminy Kwidzyn”
w siedzibie Urzedu Gminy w Kwidzynie przy ul. Grudzigdzkiej 30 w terminie do dnia 30 grudnia 2011r.
do godz. 15%.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Gminy w Kwidzynie po wyzej okreslonym terminie, nie bedg

rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej Gminy Kwidzyn (www.bip.gminakwidzyn.pl) oraz w siedzibie Urzedu Gminy Kwidzyn na tablicy ogtoszen

o naborze na wolne stanowiska urzednicze (I pietro, przy pokoju nr 17).

Wymagane dokumenty aplikacyjne (CV, list motywacyjny) powinny by¢ opatrzone klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.
z 2002r. Nr 101, poz.926 z pézn. zmianami) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. Nr 223, poz.1458).”




