OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Gminy Wioszczowa
oglasza nabér

na wolne stanowisko urzednicze — Podinspektor ds. obstugi Rady Miejskiej
i Komisji Rady
w Urzedzie Gminy Wtoszczowa ul. Partyzantow 14, 29-100 Wtoszczowa

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)

5)

obywatelstwo polskie;

petna zdolno$¢ do czynnoséci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;
wyksztatcenie wyzsze o kierunku: administracja, prawo lub srednie specjalnosc/profil
zawodowy: administracyjny, humanistyczny lub ogdlny (przy wyksztatceniu srednim

wymagany co najmniej 3 letni staz pracy);

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

znajomosé przepisdw prawa z zakresu:

— ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2020r.,

poz. 713 ze zm.);

— ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych

(Dz. U. z 2019r., poz. 1282),

— ustawy z dnia 20 lipca 2020r. o ogtaszaniu aktow normatywnych i niektérych

innych aktéw prawnych ( Dz. U. z 2019r., poz. 1461);
— ustawy z dnia 11 lipca 2014r. o petycjach (Dz. U. z 2018r. poz. 870);

— ustawy z dnia 15 wrzesnia 2000r. o referendum lokalnym (Dz. U. z 2019r. poz.

741);

— ustawy z dnia 5 stycznia 2011r. Kodeks wyborczy (Dz. U. z 2020r. poz. 1319);
— ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego

(Dz. U. z 2021r. poz. 735);

— wustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych

(Dz. U. z 2019r. poz. 1781);

rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
Z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie

o ochronie danych);

oraz przepisdw wykonawczych do wyzej wymienionych ustaw;

2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

samodzielnosc¢;

odpowiedzialnosg;

uczciwosg;

rzetelnos¢;

terminowosg;

dobra organizacja pracy i zarzgdzanie czasem,;
umiejetnos¢ pracy w zespole;

umiejetnosc¢ radzenia sobie ze stresem,;

10) komunikatywnos¢;
11) mile widziane - doswiadczenie w administracji publicznej.



3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) W zakresie obstugi organizacyjno-technicznej posiedzen sesji Rady Miejskiej oraz

2)

Komisji Rady, w tym:

a) przygotowanie materiatow dla Rady i jej Komisji zgodnie z przyjetym przez Rade
planem pracy oraz zapewnienie ich terminowego doreczenia,

b) terminowe zawiadamianie o sesji Rady oraz posiedzeniach Komisji,

c) terminowe sporzadzanie protokotow z obrad sesji i posiedzen Komisji Rady,

d) przygotowywanie wnioskow w sprawie wyptat diet radnych,

e) prowadzenie ewidencji dokumentéw wptywajgcych do Rady Miejskiej,
Przewodniczgcego Rady oraz Komisji Rady,

f) obstuga programu do transmis;ji i transkrypcji sesiji,

g) wykonywanie innych czynnosci niezbednych do prawidtowej pracy Rady Miejskiej
i Komisiji.

W zakresie podjetych przez Rade Miejskg uchwat:

a) prowadzenie rejestru uchwat,

b) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego,

c) przekazywanie uchwat Rady Miejskiej do ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym
Wojewoddztwa Swigtokrzyskiego, organom nadzoru, Wydziatom merytorycznym,
jednostkom organizacyjnym Gminy, ktérych dotyczg, adresatom zewnetrznym,

d) publikacja uchwat w Biuletynie Informaciji Publicznej,

3) W zakresie obstugi kancelaryjno-biurowej Przewodniczacego Rady oraz radnych,

4)
5)
6)

w tym:

a) przygotowanie informacji, sprawozdah oraz innych danych na wniosek
Przewodniczego Rady Miejskiej i Przewodniczgcych Komisiji,

b) wykonywanie innych zadan kancelaryjno — biurowych w zakresie zleconym przez
Przewodniczgcego Rady Miejskiej,

c) prowadzenie spraw dotyczgcych oswiadczen majgtkowych i oswiadczen
o0 prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej radnych w zakresie koordynowania
sktadania przez radnych oswiadczen majatkowych, przekazywania oswiadczen
organom uprawnionym do ich kontroli, publikacji w BIP,

d) przygotowywanie projektu informacji o dokonanej przez Przewodniczego Rady
Miejskiej analizie oswiadczen majgtkowych radnych,

e) obstuga organizacyjno- techniczna klubéw radnych,

f) zapewnienia Przewodniczagcemu Rady Miejskiej przyjmowanie i zatatwianie
interesantéw w sprawach interwencji,

g) przygotowywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wptywajgcych do Rady Miejskie;.

Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborem tawnikéw.

Inne zadania wynikajgce z Regulaminu organizacyjnego przypisanego do stanowiska.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

zatrudnienie od dnia 2 sierpnia 2021r., petny etat w systemie podstawowym
od godz. 8% do godz. 16° od poniedziatku do pigtku;

tryb nawigzania stosunku pracy okres$la art. 16 i 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych oraz Kodeks pracy;

w czasie zatrudnienia obowigzuje zakaz wykonywania zajeC¢ okreslonych
w art. 30 ustawy o pracownikach samorzgdowych;

pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym podlega
stuzbie przygotowawczej;

praca na stanowisku urzedniczym w budynku UG Wioszczowa z wyjSciami
i wyjazdami stuzbowymi. Budynek niedostosowany do poruszania sie wozkiem
inwalidzkim - brak podjazdow, windy;

stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze ponad 4 godziny dziennie
i wykorzystaniem innych urzgdzen biurowych.

5. Wymagane dokumenty:

1)

wiasnorecznie podpisany list motywacyjny ubiegania sie o stanowisko Podinspektora
ds. obstugi Rady Miejskiej i Komisji Rady opatrzony klauzulg: Wyrazam zgode
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na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzgd Gminy Wtoszczowa ul. Partyzantow
14, 29-100 Wtoszczowa dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na wolne
stanowisko urzednicze zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0so6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych
RODO), ktéra takze winna by¢ podpisana;

2) wilasnorecznie podpisane CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem
dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzgd Gminy Wtoszczowa ul. Partyzantéw
14, 29-100 Wioszczowa dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
na wolne stanowisko urzednicze zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 1z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0soéb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzgdzenie o ochronie danych
osobowych RODO), ktéra takze winna by¢ podpisana;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie stanowigcy
zatgcznik do ogtoszenia 0 naborze - wiasnorecznie podpisany;

4) kopie dokumentéow poswiadczajgcych posiadane wyksztatcenie;

5) kopie dokumentoéw potwierdzajgcych staz pracy (zaswiadczenia, swiadectwa pracy);

6) oswiadczenie o petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych, o korzystaniu z petni praw
publicznych oraz ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Ilub umysine
przestepstwo skarbowe - wiasnorecznie podpisane;

7) klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy stanowigca zatgcznik
do ogtoszenia o naborze - wlasnorecznie podpisana;

8) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych jest
zobowigzany do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosgé;

9) kopie innych dokumentow.

6. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Wioszczowa
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia w rozumieniu przepiséw ustawy
z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych ksztattowat sie na poziomie ponizej 6%.

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Urzedzie Gminy Wioszczowa
ul. Partyzantow 14, 29-100 Wioszczowa lub przesta¢ na podany adres w zamknietych
kopertach z dopiskiem: ”Naboér na stanowisko urzednicze - Podinspektor
ds. obstugi Rady Miejskiej i Komisji Rady” w terminie do dnia 19 lipca 2021 roku
do godz. 16:00. (decyduje data wptywu do Urzedu).

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

8. Informacje uzupetniajace:

1) dodatkowych informacji o naborze udziela Pani Anna Malinowska, tel. 41 39 42 669
wew. 112 lub Pani Anna Pawlusinska wew. 115 w godzinach pracy Urzedu,

2) informacja o wyniku naboru upowszechniona zostanie przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Wioszczowa oraz opublikowana w Biuletynie Informaciji
Publicznej Gminy Wtoszczowa (www.gmina-wloszczowa.pl).

Wtoszczowa, dnia 09.07.2021r.

Burmistrz Gminy Wioszczowa
/-/ Grzegorz Dziubek



