OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
PODINSPEKTORA DS. ORGANIZACYJNYCH 1 OBSLUGI RADY GMINY

URZAD GMINY W ZABRODZIU
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Podinspektora ds. organizacyjnych i obslugi rady gminy

1. Wymiar czasu pracy: 1 etat

2.Wymagania niezbedne:

1) Obywatelstwo polskie,

2) Pelna zdolno$¢ do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) Osoba nie bedaca prawomocnie skazana za przestgpstwo umyslne $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
4) Nieposzlakowana opinia,
5) Wyksztalcenie wyzsze (pozadane w zakresie administracji lub prawa)
6) Co najmniej dwu letni staz pracy.

3.Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1) Doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej,

2) Znajomos¢ przepisoéw prawa ze szczegbdlnym uwzglednieniem ustawy o samorzadzie
gminnym, kodeksu postepowania administracyjnego oraz instrukcji kancelaryjnej

3) Dobra znajomos¢ obstugi komputera w srodowisku Windows oraz programow
komputerowych Word, Exel,

4) Kreatywnos$¢, odpowiedzialnos¢ i zdolnosci organizatorskie

4. Zakres wykonywanych zadan:
1) Prowadzenie sekretariatu, w tym:

e obsluga kancelaryjna, kierowanie obiegiem dokumentow w szczegdlnosci pism
wplywajgcych do Urzedu,

e prowadzenie ewidencji Umow, Zarzadzen, Decyzji i Pism Okolnych Wéjta,

¢ koordynowanie spraw zwigzanych z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym
rzeczowym wykazem akt,

e prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych pracownikdow,

e prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg 1 wnioskéw wplywajgcych do Urzedu,
przekazywanie ich na stanowiska pracy oraz innym jednostkom do zalatwiania wg
wlasciwosci,

e czuwanie nad terminowym zalatwianiem skarg oraz opracowywanie zbiorczych
analiz 1 sprawozdan

e obstuga programu obiegu dokumentéw PROTON.

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg sesji rady gminy, w tym:

e obstuga techniczno-organizacyjna,

e zapewnienie prawidlowego przygotowania materialéw na sesje rady oraz
terminowego ich dostarczania dla radnych przed sesja,



e organizowanie sesji rady, w tym podawanie do publicznej wiadomosci ich
termindw,

e organizowanie i obstuga narad zwolywanych przez przewodniczacego rady,
e wspoluczestniczenie w opracowaniu projektéw planéw pracy i programow
dzialania rady,

e prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i listow kierowanych przez obywateli do
rady lub przewodniczacego rady,

e prowadzenie rejestru i zbioru uchwat rady,

e nadawanie biegu uchwalom podejmowanym przez rade¢ i czuwanie nad
terminowym sktadaniem informacji z ich realizacji,

o przekazywanie uchwal rady, zawierajacych przepisy gminne do ogloszenia,
e prowadzenie ewidencji radnych oraz ewidencji ich udzialu w pracach rady,
3) Prowadzenie spraw zwiazanych z obstugg posiedzen komisji rady gminy, w tym:
e obstuga techniczno-organizacyjna posiedzen,
e protokotowanie posiedzen komisji i kompletowanie z nich dokumentacji,
e prowadzenie rejestru wnioskow i opinii komisji oraz interpretacji i wnioskéw
radnych, a takze czuwanie nad ich terminowym zatatwianiem,

e opracowywanie na podstawie gromadzonej dokumentacji informacji i
sprawozdan z dzialalnosci komisji,

e ecwidencjonowanie udziatu czlonkéw komisji w pracach komisji,

e zapewnienie komisjom wszechstronnej pomocy w realizacji zadan okreslonych
Statutem Gminy.

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem przepiséw ustawy o ochronie danych
Osobowych.
5. Wymagane dokumenty:
1) podpisany wilasnorgcznie zyciorys - CV z opisem pracy zawodowej,
2) podpisany wiasnorecznie list motywacyjny — z wyszczegolnieniem o jakie stanowisko
kandydat sie ubiega,

3) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,*
4) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie (dyplom),

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie w pracy ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu),

6) kserokopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie dodatkowych wymagan
od kandydatow,
7) kserokopie dokumentdéw poswiadczajgcych odbyte kursy, szkolenia,
8) kserokopia dowodu osobistego,
9) podpisane oswiadczenie*, ze kandydat:
a) posiada pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych,

b) korzysta z pelni praw publicznych,



c) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
d) posiada obywatelstwo polskie,
¢) wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2014 r. poz. 1182).

6. Warunki pracy:

- praca biurowa w Biurze Obslugi klienta

- stanowisko wyposazone w odpowiednie urzgdzenia i meble, w tym komputer, drukarka,
- prawidlowe warunki o$wietlenia,

- niski poziom hatasu, zgodny z normami hatasu dla pracy umystowe;j.

Wojt Zabrodzia informuje, ze w miesigcu styczniu 2015 r. wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Zabrodziu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnienia osob niepelnosprawnych, byt wyzszy niz 6% i
wynosit 6,66%.

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentéw w zaklejonych
kopertach z dopiskiem ""Nabér na stanowisko Podinspektora ds. organizacyjnych i
obslugi rady gminy'' w terminie do dnia 08.03.2015 r. - Biuro Obstugi Klienta Urzedu
Gminy w Zabrodziu, lub pocztg na adres: Urzad Gminy w Zabrodziu, ul. Wi.St.Reymonta 51
(decyduje data wptywu).

Dokumenty zlozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internatowej Biuletynu Informac;ji
Publicznej Gminy Zabrodzie oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Zabrodziu

*Zakgczniki (pliki do pobrania)

Zabrodzie, dn. 25.02.2015 r.



