URZAD GMINY
59-516 ZAGRODNO 52  WOJT GMINY ZAGRODNO
woj. dolnoslaskie OGLASZA NABOR
na wolne stanowisko urzednicze podinspektora ds. obslugi organéw gminy
w Wydziale Organizacyjnym, O§wiaty i Spraw Obywatelskich

L Wymagania niezbedne:

1. Wyksztalcenie wyzsze .

2. Obywatelstwo polskie.

3. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

4. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

5. Nieposzlakowana opinia.

6. Znajomos¢ ustawy o samorzgdzie gminnym.

II. Wymagania dodatkowe:

1. Umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera oraz urzgdzen biurowych.

2. Predyspozycje osobowosciowe: kreatywnosé¢, umiejetnos$¢ pracy w zespole, umiejetnosé
skutecznego  komunikowania si¢, odpowiedzialno$¢é, terminowo$é, rzetelnosc,
sumiennos¢, obowigzkowos¢, bezstronnos¢, tatwosé nawiazywania kontaktow z ludZzmi,
wysoka kultura osobista.

3. Bardzo dobra organizacja czasu pracy.

4. Aktywnos$¢ w doskonaleniu wlasnych umiejetnoscei.

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku m.in.:

Obstuga organizacyjno- prawna rady i jej komigji.
Protokotowanie obrad sesji, posiedzen komisji rady oraz w zleconym zakresie zebran
i spotkan.

3. Organizowanie wykonywania uchwal rady oraz zarzadzen wdjta poprzez
przekazywanie ich wiasciwym rzeczowo komérkom organizacyjnym oraz gminnym
jednostkom organizacyjnym.

4. Przygotowywanie we wspoOlpracy z wlasciwymi merytorycznie komorkami

organizacyjnymi, materialdéw dotyczacych projektow uchwat rady, jej komisji oraz

zarzadzen, decyzji i postanowien wojta oraz innych materiatdw na posiedzenia

1 obrady tych organdw.

Przekazywanie korespondencji do i od rady, jej komisji oraz poszczegdlnych radnych.

Prowadzenie rejestru uchwat rady .

Prowadzenie i udostepnienie zbioru aktéw prawa miejscowego.

Prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

jednostki pomocnicze i przekazywanie ich wlasciwym adresatom oraz nadzor nad ich

realizacja.

9. Prowadzenie rejestru skarg, wnioskow 1 petycji wplywajacych do rady i koordynacja
ich rozpatrywania.

10. Organizowanie spotkan radnych z wyborcami.
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11. Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem wyboréw tawnikow.
12. Organizowanie wyboréw organéw jednostek pomocniczych gminy oraz biezaca
wspdlpraca z nimi.
13. Wspoétudzial w przygotowywaniu projektu statutu 1 jego zmian.
14. Nadzér nad prawidlowym przekazywaniem aktow prawa miejscowego za pomocg
edytora aktow prawnych do Wojewody Dolnoslaskiego.
15. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem herbu gminy oraz wyrazenie zgody na
jego uzywanie.
16. Prowadzenie rejestru zarzadzen wojta jako organu.
17. Realizacja zadan zwiazanych z funduszem soteckim, w szczegoélnosci:
- doradztwo i pomoc w dokonywaniu zadan do realizacji z funduszu soteckiego
uchwalanych przez organy uchwatodawcze jednostek pomocniczych,
- nadzor nad realizacja zadan przyjetych do wykonania w danym roku,
- wspoélpraca z Wydzialem Finansowo- Podatkowym w zakresie finansowania
i rozliczania zadan z funduszu soteckiego,
- sprawozdanie z wykorzystania §rodkéw w ramach funduszu soteckiego na potrzeby
organu stanowigcego.

IV. Wymagane dokumenty:

L.
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List motywacyjny.

Zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej, opatrzony
wlasnorecznym podpisem.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie ( potwierdzone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem ).

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kserokopie $wiadectw pracy (potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem ).
Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach ( potwierdzone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem ).

Oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie
zobowigzany do dostarczenia informacji z Krajowego Rejestru ).

Oswiadczenie, o stopniu niepelnosprawnosci (w przypadku kandydata, ktéry zamierza

- skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dniu 21 listopada

10.
11.

2008 r. o pracownikach samorzgdowych).

Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych. :
Oséwiadczenie kandydata, ze posiada obywatelstwo polskie oraz nieposzlakowana opinieg.
Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
o tresci ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez
administratora danych Wojta Gminy Zagrodno zawartych w dokumentach sktadanych w
zwigzku z naborem na stanowisko podinspektora ds. obstugi organéw gminy dla potrzeb
niezbednych do procesu rekrutacji zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony 0sob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — (Dz.Urz. UE L 119/1 z dnia 4 maja
2016 ).



V. O$wiadczenia kandydata muszg by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem.

Ponadto do dokumentow aplikacyjnych nalezy dolaczy¢ podpisang klauzule
informacyjng stanowigcg zalgcznik do niniejszego ogloszenia.

VI. Warunki pracy:

1

2.
&,
4.

Wymiar czasu pracy: pelny etat

Migjsce pracy: Urzad Gminy Zagrodno, Zagrodno 52
Praca przy komputerze powyzej 4 godzin

Umowa o prace

VII. Termin, sposé6b i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

Dokumenty nalezy skiada¢ osobiscie do dnia 28.09.2020 r. do godz. 15:30 w Urzedzie
Gminy Zagrodno lub listownie (liczy si¢ data wptywu dokumentéw do Urzedu Gminy
Zagrodno) na adres Urzedu Gminy Zagrodno, 59-516 Zagrodno 52, w zamknietych kopertach
z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze podinspektora ds. obslugi
organow gminy”.

VIII. Informacje dodatkowe:

Oferty, ktére wplyna po terminie oraz niekompletne nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spelili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali si¢ do
dalszego postepowania, zostang powiadomieni pocztg elektroniczng lub telefonicznie.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na
tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy Zagrodno.

Wéjt Gminy Zagrodno zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postgpowania lub braku
rozstrzygniecia naboru.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 76 87-73- 396.

IX. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urze¢dzie Gminy
Zagrodno.

- W miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia 0sob
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Zagrodno w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych nie przekroczyl 6%.

Zagrodno, dnia 16.09.2020 .




