Wéjt Gminy Dabrowice

Na podstawie art. 5, 6, 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 rokuo pracownikach
samorzadowych (tj. Dz.U. z 2019 roku, poz. 1282 ze zmianami)

OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Stanowisko referenta - Stanowisko ds. Obstugi Rady Gminy
w wymiarze 1 etat.

1. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:
Kandydat :

a) jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

b) ma petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
c) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku tj : stanowisko ds. Obstugi Rady Gminy.

d) posiada wyksztatcenie minimum srednie administracyjne,

e) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo s$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

f) cieszy sie nieposzlakowang opinia.

2. Dodatkowe wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

a) umiejetnos¢ stosowania prawa w praktyce, analitycznego i logicznego myslenia,

b) dobra znajomos¢ obstugi komputera oraz programéw Word, Exel , Edytor Aktéw Prawnych - XML.

c) doswiadczenie w obstudze technicznej Sesji Rady Gminy tj. m. in.: przygotowywanie gtosowan,
transmisja on — line itp.

c) kreatywnos¢, sumiennosé, rzetelnos$¢ w wykonywaniu pracy, wysoka kultura osobista, umiejetnosc
pracy w zespole.

d) minimum roczny udokumentowany staz pracy w administracji publicznej
e) znajomos¢ nizej wymienionych ustaw:

- 0 samorzadzie gminnym,

- 0 pracownikach samorzgdowych,

- 0 ochronie danych osobowych,

- Kodeksu Postepowania Administracyjnego

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) praca w budynku Urzedu Gminy Dabrowice,

b) praca w petnym wymiarze czasu pracy,



c) praca przy monitorze ekranowym.
4. Zakres wykonywanych zadan :

1. Obstuga kancelaryjno - biurowa Rady Gminy, kontrola przygotowania, opracowania i terminowego
przekazania materiatdéw na sesje Rady Gminy i Komisje Rady Gminy.

2. Obstuga techniczna Sesji Rady Gminy.
3. Protokotowanie przebiegu Sesji Rady Gminy i posiedzert Komisji Rady.
4. Opracowywanie materiatéw z obrad oraz przekazywanie ich odpowiednim organom.

5. Prowadzenie rejestrow uchwat Rady Gminy, rejestru aktéw prawa miejscowego, rejestru
whnioskow i opinii Komisji oraz rejestru interpelacji i zapytan radnych.

6. Nadzorowanie terminéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych.

7. Przygotowanie uchwat Rady do przedtozenia Wojewodzie oraz do publikacji w Dzienniku
Urzedowym.

8. Zapewnienie obstugi dyzuréw przewodniczgcego Rady i jego zastepcow, przyjmowanie skarg i
whioskow, prowadzenie ich rejestru oraz przekazywanie wtasciwym jednostkom organizacyjnym tych
spraw do zatatwiania.

9. Prowadzenie ewidencji radnych, organizowanie pomocy szkoleniowej dla radnych oraz obstuga
kancelaryjna radnych.

10. Przygotowanie spraw wynikajgcych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP, realizacja
obowigzku reklamowania radnych.

11. Prowadzenie obstugi merytorycznej, organizacyjnej oraz biurowej Rady Gminy, komisji Rady i
radnych.

12. Sporzadzenie informacji z realizacji uchwat Rady Gminy.
13. Przygotowanie dokumentacji rady do archiwum zaktadowego.

14. Wspétpraca z organami jednostek pomocniczych gminy, obstuga zebran wyborczych oraz zebran
wiejskich.

15. Aktualizacja BIP - u Gminy w zakresie dotyczgcym prac Rady.
16. Wykonywanie zadan zwigzanych z prawidtowym przeprowadzaniem wyboréw oraz referendum.

17. Pomoc w organizowaniu lokali i zaplecza technicznego wyboréw i referendow.

5. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
os6b niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6% - wskaznik nizszy.

6. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys — curriculum vitae,

c) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,



d) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc, (jezeli kandydat ma przyznang grupe
inwalidzka),

e) kopie dokumentéw potwierdzajgce posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje i staz pracy
potwierdzony swiadectwem pracy lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu,

f) oswiadczenie kandydata o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych,

g) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz
o0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni praw publicznych,

h) kopie innych dokumentéw (np. referencje).
7. Termin sktadania ofert uptywa w dniu: 05.11.2020 r. o godz. 10.00
8. Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu Gminy Dabrowice po terminie nie beda rozpatrywane.

9. Do oferty moga by¢ dotgczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje
z poprzednich miejsc pracy.

10. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Dabrowice, na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem
zwrotnym i dopiskiem:

”"Dotyczy naboru na stanowisko referenta - ds. Obstugi Rady Gminy w Urzedzie Gminy Dabrowice”

na adres Urzgd Gminy Dgbrowice, 99-352 Dabrowice, ul. Nowy Rynek 17 lub sktadaé osobiscie
na dzienniku podawczym Urzedu Gminy Dabrowice.

O spetnieniu wymogdw formalnych i o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci
bedg informowani drogg elektroniczng na wskazany adres e-mailowy
lub telefonicznie.

Informujemy, ze nie zwracamy nadestanych dokumentéw aplikacyjnych.

Wéjt Gminy zastrzega sobie prawo odwotania naboru, przedtuzenia sktadania ofert, zmiany terminu
i miejsca otwarcia ofert oraz nie wylonienia zadnego kandydata do zatrudnienia w przypadku nie
spetnienia przez nich oczekiwan pracodawcy.

Dabrowice, dnia 22.10.2020r.
Wdjt Gminy Dgbrowice

/-/ Dorota Dgbrowska



