OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM
ORAZ O NABORZE KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY POSWIETNE
informuje o wolnym stanowisku urzedniczym oraz oglasza nabér na wolne stanowisko
urzednicze ds. obslugi organéw gminy i jednostek pomocniczych w Referacie
Organizacvinym i Spraw Spolecznych w Urzedzie Gminy Poswietne

1. Nazwa i adres jednostki : Urzad Gminy Poswigtne, 26 — 315 Poswietne, ul. Akacjowa 4.
2.0kreslenie stanowiska: Stanowisko pracy ds. obstugi organdow gminy i jednostek
pomocniczych w Referacie Organizacyjnym i Spraw Spotecznych w Urzedzie Gminy Po$wietne
3. Wymiar czasu pracy: 1 etat

4. Termin skladania dokumentow: 12.04.2024 r.

5.Wymagania niezb¢dne (formalne):

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) wyksztalcenie wyzsze lub $rednie

5) nie bylta skazana prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

6) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

7) nie posiada przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na ww. stanowisku

6. Wymagania dodatkowe:

1)znajomo$¢ przepisOw prawa wynikajacych z ustaw: o samorzadzie gminnym, o ochronie
danych osobowych, kodeksu administracyjnego oraz ustaw szczegdlnych i rozporzadzen
wykonawczych wynikajacych z zadan stanowiska pracy

2) staz pracy zawodowej w administracji samorzadowe;j;

3) dobra znajomos¢ obstugi pakietow biurowych;

4) zdolnos¢ szybkiego przyswajania informacji;

5) dyspozycyjnosé;

6) zaangazowanie, inicjatywa, kreatywnos$¢, samodyscyplina, dokladno$¢, samodzielnosc,
obowigzkowos¢,

7) odpornos$¢ na stres,

8) umiejetnos¢ analitycznego myslenia 1 wyciggania wnioskow,

9)wysoka kultura osobista,

10)umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy, uczciwos$¢ i obiektywizm raz dbalo$¢ o wiasny
rozwo¢j zawodowy,

7. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. w zakresie prowadzenia zadan zwigzanych z obslugg organéw gminy w szczego6lnosci:

1) przygotowywanie we wspotpracy z wilasciwymi merytorycznie stanowiskami pracy
materiatow dotyczacych projektow uchwaly Rady, jej komisji oraz innych materialow na
posiedzenia i obrady tych organow,
2) czuwanie nad prawidlowym przygotowaniem materialdow na sesje rady gminy i
posiedzenia komisji,
3) przechowywanie uchwat podejmowanych przez organy gminy,
4) przekazywanie za posrednictwem sekretariatu korespondencji do i od rady, jej komisji oraz
poszczegolnych radnych, w tym wysytanie zawiadomien 0 posiedzeniach Rady Gminy,
5) przygotowywanie materiatdw do projektow planow pracy rady,
6) podejmowanie czynnosci oOrganizacyjnych zwiagzanych z przeprowadzeniem sesji,
zebran, posiedzen i spotkan rady i jej komisji,
7) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan organow gminy,
8) prowadzenie rejestru uchwat rady gminy, wnioskow i opinii komisji rady,
9) obstuga dyzurowa. przewodniczacego rady gminy,
10) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych i



czuwanie nad ich terminowym zatatwianiem,

11) organizowanie szkolen radnych i cztonkoéw komisji,

12) przekazywanie do realizacji odpisow uchwat rady odpowiednim stanowiskom pracy,

13) terminowe przekazywanie organom nadzoru uchwat podjetych przez rade,

14) przekazywanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Woj. Lodzkiego, Biuletynie
Informacji Publicznej oraz ogtaszanie na tablicy ogloszen Urzedu uchwat rady,

15) rejestrowanie wnioskéw 0 udostepnienie dokumentow dotyczacych wykonywania przez
gming zadan publicznych,

16) prowadzenie rejestru aktow prawa miejscowego,

17) sporzadzanie list wyptat diet zgodnie z uchwata Rady Gminy,

18) prowadzenie zbioru protokotdéw z Sesji wraz z oryginatem podjetych uchwat,

19) Wtasciwe przechowywanie protokotow 1 uchwal z sesji, przekazywanie tych
dokumentéw do introligatorni i wlasciwe zabezpieczenie,

20) Prowadzenie obstugi Komisji Rady Gminy:
-sporzgdzanie protokotow z posiedzen Komisji,
-prowadzenie teczek Komisji rady Gminy zawierajacych protokoly z posiedzen, opinie
1 uchwaty Komisji,
-wysylanie zawiadomien 0 posiedzeniu Komisji,
-sporzadzanie list obecno$ci i organizowanie wyptat diet zgodnie z uchwata Rady
Gminy,
-przekazywanie wnioskow zgloszonych na posiedzeniach Komisji do poszczegolnych
stanowisk

2. W zakresie spraw zawigzanych z obsluga jednostek pomocniczych gminy — solectw:

1) wysylanie zawiadomien 0 terminach i tematach narad soltyséw, sporzadzanie list
obecnosci,

2) sporzadzanie protokoldw z narad sottysow,

3) sporzadzanie list wyptat diet dla sottysow zgodnie z uchwatg rady gminy,

4) przekazywanie wnioskow zgtoszonych na naradach do poszczegdlnych stanowisk,

5) nadzér nad prowadzeniem teczek poszczegdlnych solectw

3.Prowadzenie spraw dotyczacych cmentarzy, w tym cmentarzy wojennych.

4 Nadzor nad sprawnos$cia sieci telefonicznej i rozliczanie rachunkow telefonicznych za
rozmowy prywatne.

5.Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku gminy.

8. Warunki pracy:

1) praca na podstawie umowy o prace w wymiarze 1 etatu

2) stanowisko pracy znajduje si¢ lokalu biurowym zlokalizowanym na parterze w budynku
administracyjnym Urzedu, wyposazonym w meble 1 urzadzenia biurowe,

3) praca administracyjno-biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz., przewazajacg
pozycja pracy jest praca siedzaca; praca moze wigza¢ si¢ roOwniez z wykonywaniem
obowigzkow poza siedziba Urzgdu Gminy oraz realizacji polecen wyjazdu stuzbowego;

4) u pracodawcy jest utworzony Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

5) budynek Urzgdu Gminy nie jest dostosowany dla osob poruszajacych si¢ na wozkach

inwalidzkich.

6) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na ucigzliwe i szkodliwe warunki
pracy,

9. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalno$ci zawodowej (CV),

2) list motywacyjny,

3) dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe.

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy, w przypadku trwania stosunku pracy —
za$wiadczenie o zatrudnieniu,

6) pisemne o$wiadczenie o stanie zdrowia, pozwalajgce na zatrudnienie na ww. stanowisku,



7) pisemne o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o pelnej zdolnosci prawnej do
czynno$ci prawnych, o korzystaniu z petni praw publicznych,

8) pisemne o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,
opatrzone danymi kandydata oraz datg i podpisem (wybrany kandydat zobowiazany bedzie
do przedlozenia zaswiadczenia o niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny),

9) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, w przypadku gdy kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530),

10) kserokopie dokumentéw potwierdzajace posiadane inne wyksztatcenie, kwalifikacje, wiedze,
do$wiadczenie i umiejetnosci;

11) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania
rekrutacyjnego danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu europejskiego i
RE (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia Dyrektywy 95/46/We( ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych ) (Dz. Urz. UE L
119.1 z 04.05.2016 1.)

12) klauzula informacyjna

14) o$wiadczenie kandydata, ze wszystkie kopie dokumentow ztozonych wraz z ofertg sa zgodne
Z oryginatem.

10. Dodatkowe informacje:

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych — w

miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia (tj. lutym 2024 r.) wskaznik

zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Po§wigtne w rozumieniu przepiséw o

rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych wyniost powyzej

6 %.

Podanie przez kandydata danych osobowych jest warunkiem umownym. Kandydat jest
zobowigzany do ich podania a konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie
niedopuszczenie do udzialu w procesie rekrutacji o powyzszym naborze.

Prosimy o niezamieszczanie w dokumentach aplikacyjnych wizerunku kandydata, a w

przypadku zamieszczenia informujemy, iz zostanie on niezwlocznie zniszczony.

11. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skilada¢é w zamknietych kopertach lub teczkach
z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. obslugi
organow gminy i jednostek pomocniczych W Referacie Organizacyjnym i Spraw Spotecznych
Urzedzie Gminy Poswigtne” w terminie do dnia 12 kwietnia 2024 r. do godz. 12.00 poczta
(liczy sie data wptywu do Urzedu Gminy w Poswigtne) na adres:

Urzad Gminy Poswigtne, ul. Akacjowa 4 , 26-315 Poswigtne lub osobiscie w Sekretariacie
Urzedu Gminy w Poswietnem pokoj Nr 3 (ul. Akacjowa 4).

12. Inne informacje:

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu Gminy w Poswigtnem po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http://bip.poswigtne.pl) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu.

Uwaga! Weryfikacja spetniania przez kandydatow wymagan formalnych dokonana zostanie na
podstawie dokumentdw wymienionych w czeséci ,,wymagane dokumenty”. W zwiazku z tym
podkreslamy, ze kompletne aplikacje to takie, ktore zawierajg wszystkie wymagane dokumenty i

wlasnorecznie podpisane oswiadczenia.

O dopuszczeniu do dalszego postepowania kwalifikacyjnego oraz o terminie
i miejscu jego przeprowadzenia kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.



Prowadzacy nabor zastrzega sobie prawo zamknigcia procedury naboru bez wylonienia
kandydata na wolne stanowisko urzednicze.

Dokumenty wybranego kandydata beda dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty
pozostatych kandydatow beda przechowywane w pokoju nr 2 przez okres trzech miesigcy od dnia
upowszechnienia wynikoéw informacji o wynikach naboru. W tym okresie kandydaci moga
dokonywac¢ odbioru swoich dokumentow.

Michat Franas
-JI-
Wo6jt Gminy Poswigtne

Poswigtne, dnia 29 marca 2024 r.



