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WOJT GMINY RYBNO
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Referent —samodzielne stanowisko pracy ds. obslugi Rady Gminy

Wymagania niezbedne :

obywatelstwo polskie

wyksztalcenie wyzsze ,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz petnia praw publicznych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
niekaralnos¢ za przestepstwo umysine scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne
przestepstwo skarbowe ,

nieposzlakowana opinia

znajomos¢ zasad funkejonowania samorzadu terytorialnego i znajomosé prawa
samorzadowego( w szczegblnosei ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o
pracownikach samorzadowych, instrukcja kancelaryjna , KPA, )

Wymagania dodatkowe :
znajomosé obstugi komputera,( Windows XP, Microsoft Office , Internet Explorer),
komunikatywno$¢ , umiejetnosé pracy indywidualnej i w zespole,

Zakres wykonywania zadan na stanowisku :
1) obstuga techniczno- kancelaryjna Rady Gminy i jej organéw w tym:

a) przygotowywanie, we wspdlpracy z wiasciwymi merytorycznie
komérkami organizacyjnymi Urzedu, materiatéw na posiedzenia i

obrady tych organéw

b) prowadzenie rejestru oraz przechowywanie uchwal, zarzadzen i innych

postanowien organow Gminy;

c) przekazywanie, za poérednictwem sekretariatu, korespondencji do i od

Rady, jej Komisji oraz poszczegéInych radnych;

d) przygotowywanie materialéw do projektéw planéw pracy Rady i jej

Komisji;
e) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych

przeprowadzaniem sesji, zebran, posiedzen i spotkar Rady i jej organow;

f) protokotowanie sesji Rady i posiedzen Komisji;

g) obstuga narad, konferencji i zebran zwolanych przez Przewodniczacego
Rady;

h) prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytar i interpelacji wnoszonych przez
radnych oraz informowanie o realizacji wnioskéw i udzielanie
odpowiedzi na zapytania;

i) przygotowywanie sprawozdan z dzialalnosci Rady i jej organéw oraz
wykonywanie uchwal Rady;

1) udzielanie radnym pomocy organizacyjnej w wykonywaniu mandatu
radnego;



2) wspolpraca z samorzadami wiejskimi oraz udzielanie pomocy w organizowaniu i
realizacji ich zadan statutowych w tym obstuga techniczno-kancelaryjna zebraf
wiejskich,

3) wspoldziatanie z organami sadéw powszechnych w sprawie wyboru tawnikéw
sadowych,

4) prowadzenie wykazu aktow prawnych prawa mi ejscowego,

5) realizacja zadan zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wybordw i
referendow,

6) obstuga techniczno-kancelaryjna sekretariatu.

4. Wymagane dokumenty aplikacyjne :

e list motywacyjny,

® Zyciorys z opisem pracy zawodowej ( CV ),

e kserokopie $wiadectw pracy,

®  kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

* kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane kwalifikacje, uprawnienia itp.,

* wypetniony kwestionariusz osobowy wg wzoru okreslonego w rozporzadzeniu Ministra
Placy i Polityki Socjalnej z dnia 22.06.2006 r. ( Dz.U. Nr 125, poz. 869 ),

¢ oswiadczenic kandydata o niekaralnosci sadowej,
o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

* Oswiadczenie o tresci ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych ( Dz.U.z
2002r. Nr 101,poz. 926 z p6zn.zm)

5. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadac¢ :
a) osobiscie w sekretariacie Urzgdu Gminy w Rybnie, ul. Lubawska 15,
b) lub poczta na adres Urzad Gminy Rybno , ul. Lubawska 15 . 13-220 Rybno z dopiskiem :

» Dotyczy naboru na stanowisko referenta ,

w terminie do dnia 17 pazdziernika 2011 roku.

O zachowaniu terminu decyduje data wplywu do Urzedu Gminy Rybno.

Aplikacje , ktére wptyna niekompletne lub po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane .

Sposréd ztozonych aplikacji komisja rekrutacyina dokona wstepnej weryfikacji i ustali liste

kandydatow spetniajacych wymogi formalne, ktorych zaprosi do II tury naboru ( test i
rozmowa kwalifikacyjna), o czym zainteresowanych poinformuje odrgbnym pismem lub
telefonicznie.



6. Dodatkowe informacje :.

Istnieje mozliwo$¢ zawarcia pierwszej umowy o prace na czas okreslony — do 6 miesigcy z
mozliwoscig przedtuzenia jej na czas nieokreslony.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej ( www.gminarybno.pl ) oraz na tablicy informacyjnej w budynku
Urzedu przy ul. Lubawskiej 15.

Wajt Gminy Rybno

(-) Edmund Ligman



