Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 120.3.2019
Wojta Gminy Strzelce Wielkie
z dnia 11 stycznia 2019 r.

Wojt Gminy Strzelce Wielkie
Ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Strzelcach Wielkich
ul. Czestochowska 14, 98-337 Strzelce Wielkie

nazwa stanowiska pracy - ds. organizacyjnych i obstugi Rady Gminy

1. Wymagania niezbedne:

Na ww. stanowisku moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra:

1) posiada obywatelstwo polskie (lub obywatelstwo Unii Europejskiej,
obywatelstwo innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepisow prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej; osoba nieposiadajaca
obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomo$¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej);

2) posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych;

3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe;

4) cieszy sie nieposzlakowang opiniag;

5) posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku;

6) posiada wyksztatcenie wyzsze (rozumie sie przez to studia wyzsze w rozumieniu
ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2017 r.
poz. 2183 i 2201 oraz z 2018 r. poz. 138, 398, 650, 730 i 912), o kierunku
umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku, tj. prawnicze lub
administracyjne);

7) posiada staz pracy w administracji rzadowej lub samorzgdowe;.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$é przepiséw prawnych regulujgcych ustrdj i kompetencje samorzadu
gminnego, w szczegolnosci:
* ustawa o samorzadzie gminnym,
= ustawa o pracownikach samorzgdowych,
= ustawa o finansach publicznych,
» ustawa o dostepie do informacji publicznej,
= ustawa Kodeks postepowania administracyjnego,
* ustawa o ochronie danych osobowych,
* rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie ,Zasad techniki

prawodawczej”,

= ustawa Kodeks wyborczy,



2) umiejetnos¢ protokotowania posiedzen i prowadzenia dokumentacji Rady Gminy
i Komisji Rady Gminy;

3) umiejetnosé redagowania projektow aktow prawnych;

4) znajomos$¢ programu Legislator;

5) znajomos¢ dokumentow okreslajacych strukture organizacyjng Urzedu;

6) umiejetnosc prawidtowego redagowania pism urzedowych;

7) umiejetnos¢ odnajdywania informacji pomocniczych przy realizowaniu
powierzonych zadan;

8) komunikatywnos$¢, rzetelnos¢, doktadnosé i odpowiedzialno$é;

9) umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposéb jasny, precyzyjny i zwiezly;

10)umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy;

3. Zakres wykonywanych zadan (czynnosci) na stanowisku:
Do zadan stanowiska ds. organizacyjnych i obstugi Rady Gminy naleza sprawy:

1) z zakresu spraw organizacyjnych w szczegolnosci:

a) obstuga organizacyjno-techniczna wyboréw na Prezydenta RP, do Sejmu,
Senatu, do Parlamentu Europejskiego, organéw samorzgdowych oraz
innych organdéw dla ktérych obstuge techniczng prowadzag samorzady
gminne, tawnikow zgodnie z zakresem ustalonym w kodeksie wyborczym
i innych ustawach:;

b) zapewnienie dostepu do informacji publicznej;

c) biezgca aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie
merytorycznym stanowiska pracy;

2) w zakresie obstugi Rady i jej Komisji oraz jednostek pomocniczych gminy
w szczegolnosci:

a) protokotowanie sesji, posiedzen Komisji Rady, pomoc radnym
w sprawowaniu mandatu, prowadzenie ogolnie dostepnego zbioru uchwat
Rady oraz przepisow gminnych, prowadzenie petnej dokumentacji pracy
Rady i jej Komisji, prowadzenie ewidencji interpelacji i wnioskow;

b) kompletowanie dokumentacji przekazanej przez wnioskodawcow pod obrady
Rady oraz przekazywanie uchwat, opinii, wnioskéw pracownikom
zobowigzanym do ich realizacji oraz organom nadzoru i do publikaciji;

c) obstuga dyzurow Przewodniczgcego oraz spotkan radnych z wyborcami;

d) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg rad sofeckich;

e) obstuga systemu gtosowania, zarzadzania debatg i transmisji obrad ,HD
System Plus”;

3) planowanie realizacji wydatkéw zwiazanych z funkcjonowaniem Urzedu, analiza
kosztéw funkcjonowania, zaopatrywanie w niezbedny sprzet, materiaty biurowe
| kancelaryjne, prowadzenie gospodarki drukami i formularzami;

4) prowadzenie spraw dotyczacych uzywania godfa, herbu, pieczeci, tablic
urzedowych.

4. Warunki pracy:
Praca jednozmianowa, 8 godzin dziennie, z wykorzystaniem komputera i innych

urzadzen biurowych.



5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys lub CV;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, zawierajgcy
dane osobowe zgodnie z art. 22" § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 917; zm.: Dz. U. z 2009 r. Nr 56, poz. 458 oraz
z 2018 r. poz. 357, poz. 1000, poz. 1076, poz. 1608, poz. 1629, poz. 2215, poz.
2244, poz. 2245 i poz. 2377);

4) kopie dokumentow potwierdzajacych przebieg pracy zawodowej (Swiadectwa
pracy, zaswiadczenia);

5) kopie dokumentéw pos$wiadczajacych  wyksztatcenie  (dyplom  lub
zaswiadczenie o stanie odbytych studiow);

6) kopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach;

7) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu
z petni praw publicznych oraz o niekaralnoéci za przestepstwa popetnione
umysinie $cigane z oskarzenia publicznego Ilub umysine przestepstwa
skarbowe (w przypadku zatrudnienia, kandydat przedktada zaswiadczenie
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego);

8) oswiadczenie kandydata, ze nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne
i skarbowe;

9) oswiadczenie o tresci:

,Zgodnie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(ue) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych) — (Dz.U.UE.L.2016.119.1) wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb aktualnie prowadzonej
rekrutacji przez Wojta Gminy Strzelce Wielkie na stanowisko ds.

organizacyjnych i obstugi Rady Gminy”.

6. Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w pkt 5 ppkt. 4,5,6 —
powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w sekretariacie Urzedu
Gminy w Strzelcach Wielkich (pokéj nr 5 — | pietro do godz. 15°°) lub przestac pocztg
w terminie do dnia 21 stycznia 2019 r. na adres: Urzad Gminy
w Strzelcach Wielkich, 98-337 Strzelce Wielkie, ul. Czestochowska 14,
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko ds.
organizacyjnych i obstugi Rady Gminy”.

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

8. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy  Strzelce  Wielkie
(www.strzelcewielkie.biuletyn.net) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
Strzelce Wielkie, zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260; zm.: Dz. U. 2 2018 r. poz. 1669).



9. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0sob niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27
sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 511; zm.: Dz. U. z 2017 r. poz. 2494
oraz z 2018 r. poz. 1000, poz. 1076, poz. 1925, poz. 2192 i poz. 2354), jest nizszy
niz 6 %. Kandydat, ktéry zamierza skorzystac¢ z uprawnienia z art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych winien ztozyé wraz
z dokumentami kopie (poswiadczong przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem)
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

10. Inne informacje:
Komisja Rekrutacyjna powotana przez Woéjta Gminy Strzelce Wielkie dziata

dwuetapowo:

| etap — zapoznanie sie z dokumentami ztozonymi przez kandydatoéw, ustalenie
czy zostaty spetnione kryteria okreslone w ogtoszeniu o naborze oraz ustalenie listy
kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu postepowania.

Il etap — przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy.
Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang powiadomieni e-mailem

lub telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
Z wylonieniem w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa

0 prace na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesiecy (z mozliwoscia zawarcia
kolejnej umowy na czas nieokreslony).
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