Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr 14 / 2016
Woijta Gminy Radoszyce

z dnia 12 kwietnia 2016 roku

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 12 kwietnia 2016 roku

WOJT GMINY RADOSZYCE

na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (t.).: Dz. U. z 2014 r,, poz. 1202 ze zm.)

ogfasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
Podinspektora ds. obstugi Rady Gminy

. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy w Radoszycach
ul. Zeromskiego 28
26 — 230 Radoszyce

Il. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Podinspektor ds. obstugi Rady Gminy — 1 etat ~ petny wymiar czasu pracy

lll. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

1) niezbedne:
a) obywateistwo polskie;
b) peina zdoino$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych:
¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
d) wyksztatcenie wyzsze: administracyjne, prawnicze lub politologiczne;
e) posiadanie co najmniej roku stazu pracy;
f) posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na stanowisku;
d) posiadanie nieposzlakowanej opinii;

2) dodatkowe:

a) doswiadczenie zawodowe w administracji publiczne;j;

b) znajomos¢ przepisdéw prawa samorzgdowego, dotyczacych uwarunkowan
prawno — budzetowych funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego;

) umiejetnosé stosowania w praktyce przepisdw prawa z zakresu funkcjonowania
administracji samorzgdowej oraz procedur administracyjnych, w szczegélnosci:
ustawy o samorzadzie gminnym;

ustawy o pracownikach samorzadowych;

ustawy o finansach publicznych;

ustawy o ogfaszaniu aktow normatywnych;

ustawy o ochronie danych osobowych,

ustawy o dostepie do informacji publiczne;j;

ustawy - Kodeks wyborczy,

Kodeksu postepowania administracyjnego;
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v" Rozporzgdzenia Prezesa RM w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych;

v Statutu Gminy Radoszyce oraz Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy:

d) dobra znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu Office {(Word, Excel),

urzgdzen biurowych, jak réwniez programéw: Legislator XML oraz Systemu
Informacji Prawnej ,Lex”;
e) samodzieino$¢, kreatywno$é, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosé i kultura osobista:
f) umiejetnosé skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole i pod presjg czasu;
g) umiejetnos¢ analitycznego myslenia oraz koordynowania dziatan.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje m.in.:
1) merytoryczno ~ organizacyjne przygotowywanie posiedzen Rady Gminy i Komisji
problemowych Rady Gminy;
2} koordynowanie przygotowania materiatéw na sesje Rady Gminy i posiedzenia Komisji;
3) terminowe protokofowanie sesji, posiedzen, zebrari oraz spotkan Rady i jej Komisji,
jak réwniez udostepnianie ich w Biuletynie Informaciji Publicznej Gminy;
4) prowadzenie rejestrow: aktéw prawa miejscowego, wnioskow i opinii Komisji
Rady Gminy, protokotow z sesji i Komisji, interpelaciji radnych oraz zapytan Soltysow;
5) przesytanie podjetych uchwat w trybie nadzoru do Wojewody Swietokrzyskiego
i Regionainej izby Obrachunkowej oraz do publikacji w Dzienniku Urzgdowym
Wojewddztwa Swigtokrzyskiego;
6) prowadzenie spraw zwigzanych z oéwiadczeniami majgtkowymi radnych oraz statystyki,
dotyczacej radnych i softysow;
7) wspbtudziat w prowadzeniu spraw zwigzanych z wyborami, referendami i konsultacjami;
8) udostepnianie informacji publicznej, dotyczacej dziatainosci Rady i jej organéw
na zasadach okre$lonych w ustawie o dostepie do informacji publicznej i Statucie Gminy.

V. Oferta kandydatéw w konkursie powinna zawieraé:

1} Zyciorys wraz z opisem przebiegu pracy zawodowej (CV);
2) uzasadnienie przystapienia do konkursu (list motywacyjny):
3) kwestionariusz osobowy dia osoby ubiegajacej sig o prace wg dostepnego wzoru
4) kserokopig dowodu osobistego lub oswiad. o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
5) oswiadczenie o posiadaniu peinej =zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych;
6) o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe (osoba wybrana w postepowaniu konkursowym na w/w stanowisko
zobowigzana bedzie do przedstawienia zaswiadczenia o niekaralnosci wydanego
przez Krajowy Rejestr Karny);
7) oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku konkursowym (wybrany kandydat zobowigzany bedzie
do przediozenia zaswiadczenia o stanie zdrowia wystawionego przez lekarza
medycyny pracy);
8) dokumenty stwierdzajace:

- posiadane kwalifikacje (wyksztalcenie, odbyte kursy kwalifikacyjne, formy

doskonalenia zawodowego) — zaswiadczenia, $wiadectwa lub dyplomy,
- inne dokumenty potwierdzajace kwalifikacje i osiggniecia zawodowe,
- $wiadectwa pracy potwierdzajgce posiadany staz pracy:



9) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych oscbowych
zawartych w ofercie pracy zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku
0 ochronie danych osobowych (t. j.. Dz. U. z 2015 r., poz. 2135 ze zm.)
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych
(Li:Dz. U.z 2014 r., poz. 1202 ze zm.).

Kserokopie dokumentéw skiadanych w ramach konkursu nalezy potwierdzi¢ wiasnorecznie
przez kandydata za zgodno$é z oryginatem.
Zgodnie z trescig art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych informuje, ze:

1) administratorem danych oscbowych w konkursie na stanowisko podinspektora w Biurze
Rady Gminy jest Wojt Gminy Radoszyce;

2) dane osobowe beda przetwarzane w celu rekrutacji pracownika na stanowisko
i udostepnione pracownikowi ds. kadr Urzedu Gminy w Radoszycach oraz czlonkom
Komisji rekrutacyjne;;

3) kandydatowi przystuguje prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.

Vi. Informacja o warunkach pracy:

1) praca w budynku Urzedu Gminy w Radoszycach przy ulicy Zeromskiego 28;
2) petny wymiar czasu pracy (40 godzin tygodniowo);

3) dobowy wymiar czasu pracy wynosi 8 godzin:

4) praca w pozycji siedzacej, przy monitorze komputera powyzej 4 godzin.

VIl Wejt Gminy Radoszyce informuje, 2e w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogtoszenia ti. marcu 2016 roku wskaznik zatrudnienia w Urzedzie Gminy
w  Radoszycach oséb niepetnosprawnych w  rozumieniu przepisdw  ustawy
0 rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosit
powyzej 6 %.

VIll. Skiadanie ofert:

Oferty zawierajace wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach
z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko Podinspektora ds. obstugi Rady Gminy”,
w sekretariacie Urzedu Gminy w Radoszycach, ul. Zeromskiego 28 (pok. Nr 32)
lub przestaé pocztq na wiw adres Urzedu w terminie do 25 kwietnia 2016 roku
do godz. 15.00. O zachowaniu terminu decyduje data wplywu oferty do Urzedu.
Aplikacje, ktére wplyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Koperta powinna by¢ opatrzona danymi kontaktowymi osoby skladajgcej oferte.

IX. Informacje organizacyijne;

1) Informacji o konkursie ze strony Urzedu Gminy udziela Pan Leopold Garbacz
— Sekretarz Gminy, tel. (41) 373 50 83 wew. 212.

2) O terminie i miejscu przeprowadzenia postgpowania konkursowego
zakwalifikowani kandydaci zostana poinformowani telefonicznie.

3) Pierwsza umowa o prace z kandydatem wytonionym przez Komisje rekrutacyjna
zostanie zawarta na czas okreslony, nie diuzszy niz 6 miesigcy, z mozliwosécia dalszego
przediuzenia.

4) Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informagii Publicznej
Gminy Radoszyce, na stronie internetowej Gminy Radoszyce oraz na tablicy ogioszen
w Urzedzie Gminy Radoszyce przy ul. Zeromskiego 28.

5) Woéjt Gminy ma prawo uniewaznienia konkursu w kazdym czasie bez podania
przyczyny.



