Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr24 .2016
Woéjta Gminy Poraj
z dnia 28 kwietnia 2016 .

OGtOSZENIE O WOLNYM URZEDNICZYM STANOWISKU
PRACY | O NABORZE DO PRACY NA TO STANOWISKO

OR.210.1.2016

Waéjt Gminy Poraj
ul. Jasna 21
42-360 Poraj

Oglasza o istnieniu wolnego urzedniczego stanowiska pracy Mlodszy referent d.s.
obslugi Rady w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich w Urze¢dzie Gminy
w Poraju.

Na podstawie art.11-13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2014 r. poz. 1202 z pézn. zm.) oglaszam otwarty
i konkurencyjny nabor do pracy na wolne urzednicze stanowisko pracy Mlodszy
referent d.s. obshugi Rady w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich
w Urzedzie Gminy w Poraju.

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Poraju
ul. Jasna 21
42-360 Poraj.

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
- Mlodszy referent d.s. obstugi Rady— Y etatu.
- bezposrednia podlegtos¢ stuzbowa: Sekretarz Gminy

3. Wymagania niezbe¢dne (okreslone w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych Dz.U. z 2014 r. poz. 1202 z p6zn. zm.)
1) posiadanie obywatelstwa polskiego ,
2) peta zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
3) brak skazania za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,
5) nieposzlakowana opinia,
6) wyksztalcenie $rednie (preferowane wyzsze)



7) posiadanie minimum dwuletniego stazu pracy (mile widziane w administracji
samorzadowej),

8) wiedza dot. zakresu dziatania na poszczegodlnych stanowiskach pracy wg Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy — zakresy poszczeg6élnych referatow,

4.Wymagania dodatkowe
1) komunikatywnos¢, samodzielnos¢,
2) umiejetnos¢ stuchania i formutowania zdan niezbednych do zobrazowania
przebiegu obrad w pisanym protokole,
3) dyspozycyjnosc,
4) obstuga programu LEX dla samorzadu terytorialnego,
5) odpornos¢ na stres, umiejetnos¢ pracy w zespole oraz dobra organizacja pracy,
6) wysoka kultura osobista
7) znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu administracji samorzadowe;.

5. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym.
Szczeglétowe zadania i obowiazki na stanowisku:
a) pomoc techniczna, administracyjna i organizacyjna dla Radnych w sprawowaniu ich
funkcji,
b) przygotowywanie wspdlnie z kierownikami Urzedu 1 jednostek organizacyjnych
informacji o dziatalnosci Woéjta w okresie miedzysesyjnym,
c) organizacja i przygotowanie sesji rady, obstuga techniczno- organizacyjna obrad,
oraz protokotowanie sesji i przekazywanie do realizacji uchwat Rady,
d) przygotowywanie i rozpisywanie posiedzen komisji Rady, obstuga techniczno-
organizacyjna oraz przekazywanie do realizacji ustalen i wnioskéw komisji, a takze
przygotowywanie materiatow na sesje Rady,
e) wywieszanie uchwat rady na tablicy ogloszen Urzedu, a takze przekazywanie
uchwat podlegajacych publikacji do Dziennika Urzedowego Wojewodztwa Slaskiego,
f) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego i udostgpnianie ich do wgladu
zainteresowanym,
g) przyjmowanie wnioskow Radnych oraz nadawanie im biegu,
h) prowadzenie rejestru uchwat organéw Gminy i wnioskéw komisji Rady oraz zapytan
1 interpelacji radnych,
1) prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami o dziatalnosci gospodarczej oraz
oswiadczeniami o umowach cywilnoprawnych, o ktorych mowa w art.24j ustawy
o samorzadzie gminnym,
J) prowadzenie spraw zwigzanych z o§wiadczeniami majatkowymi, o ktérych mowa
w art.24h ustawy o samorzadzie gminnym,
k) czuwanie nad przestrzeganiem termindéw wysytania podjetych przez Rad¢ uchwat
do Wojewody Slaskiego i Regionalnej Izby Obrachunkowej w Katowicach,
1) udzielanie pomocy organizacyjnej w dzialalno$ci jednostek pomocniczych Gminy,
w tym wspoélpraca z pelnomocnikami sotectw w obstudze techniczno-kancelaryjnej
wyborow sottysow i rad soteckich,



m) zapewnienie udzialu pelnomocnikow sotectw w zebraniach wiejskich

i nadzorowanie obowiazku sporzadzania protokotéw z zebran wiejskich,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z odznaczeniami radnych i mieszkancéw Gminy,
0) czuwanie nad terminowym zatatwianiem interpelacji i wnioskow Radnych, uchwat
organdw Gminy oraz wnioskéw komisji Rady i1 zebran wiejskich.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) stanowisko urzg¢dnicze z dostepem do Internetu,
b) praca administracyjno-biurowa z obstugg urzadzen technicznych, na I p. budynku

bez windy,

¢) obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzedzi

informatycznych,

d) koniecznos¢ czestej komunikacji telefonicznej,

e) wynagrodzenie (grupa: od VIII — do XIII zgodnie z Regulaminem wynagradzania
pracownikow Urzedu Gminy Poraj

7. Informacja z zakresu zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w urzedzie:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik

zatrudnienia 0so6b niepelnosprawnych w Urz¢dzie Gminy w Poraju, w rozumieniu

przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych , jest nizszy niz 6 %.

8. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
2) list motywacyjny z uzasadnieniem ubiegania si¢ o to stanowisko,

3) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie zgodny

ze wzorem zamieszczonym w zatgczniku nr 1 rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki
Spotecznej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U. Nr 62,p0z.286 z p6zn. zm.),

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje

5)

6)

7)

8)

zawodowe ( poswiadczone przez kandydata(tki) za zgodno$¢ z oryginatem),
kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenia potwierdzajace okresy zatrudnienia, okresy odbytego stazu pracy,
zaswiadczenia o trwajacym zatrudnieniu),

oswiadczenie kandydata(tki), ze nie byl(a) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe (lub zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),
oSwiadczenia o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z peini
praw publicznych, oswiadczenie o zdolno$ci do wykonywania okreslonego zawodu,
kserokopia dokumentu (poswiadczona przez kandydata/tke za zgodnos¢ z oryginatem)
potwierdzajacego niepelnosprawnos$¢, jezeli kandydat/ka zamierza skorzystac¢

z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdzie si¢ w gronie najlepszych
kandydatow,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego



9) oswiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia umozliwiajgcego podjecie pracy na
okreslonym stanowisku.

10) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

11) os$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢
on do niewykonywania zaje¢ pozostajagcych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktore bedzie wykonywat w ramach obowiazkow stuzbowych, zajec
sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy,

12) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ — w przypadku
0s0b niepetnosprawnych, ktére chcg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa
w art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity
Dz.U. z 2014 r. poz. 1202 z p6zn. zm.)

13) inne dokumenty $wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

9. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty mozna sktada¢ w Urzedzie Gminy w Poraju ul. Jasna 21
42-360 Poraj w Biurze Podawczym ( parter) , w Sekretariacie pok. 216 (I pietro) lub
przesta¢ poczta na adres j.w., w zaklejonej kopercie. Na kopercie nalezy umiesci¢
swoje imi¢ 1 nazwisko, adres oraz numer telefonu kontaktowego oraz adnotacje

o tresci:

»Dotyczy naboru na stanowisko Mtodszy referent ds. obstugi Rady w Referacie
Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich w Urzedzie Gminy w Poraju”. Termin
sktadania dokumentéw — do dnia 13 maja 2016 r. do godz. 14%° (wlacznie).

Aplikacje, ktére wplyng do urzgdu po wyzej okreSlonym terminie, nie begda
rozpatrywane.

Otwarcie kopert nastapi w Urzedzie Gminy w Poraju ul. Jasna 21 w dniu 16 maja
2016 . 0 godz. 8.

Wymagane dokumenty aplikacyjne, w tym w szczegdlnosci kwestionariusz osobowy
dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, list motywacyjny, szczegdtlowe CV

(zyciorys, z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), inne
dokumenty z danymi osobowymi, powinny by¢ opatrzone klauzulg:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg

z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t. j.Dz.U. z 2015 r.

poz. 2135 z pozn. zm.) oraz z ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j.Dz.U. z 2014 r. poz. 1202 z pozn. zm.) .

Oswiadczenie o powyzszej tresci moze by¢ takze ztozone oddzielnie z zaznaczeniem,
ze dotyczy wszystkich ztozonych dokumentéw zwigzanych z procesem rekrutacji

do pracy.

Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyska¢ pod numerem telefonu
34/366-85-76. Osoba wyznaczong w urzedzie do kontaktu w tej sprawie jest
Maria Magdalena Gurbata — Sekretarz Gminy.

UWAGA: Dokumenty, ktore kandydat powinien ztozy¢ musza by¢ kompletne



1 bezwzglednie wlasnorecznie przez niego podpisane. Nie podpisanie dokumentoéw
spowoduje odrzucenie oferty i utrat¢ szansy na przejscie do drugiego, decydujacego,
etapu naboru.

Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu
naboru o terminie testu kwalifikacyjnego i1 rozmowy kwalifikacyjnej zostang
powiadomieni telefonicznie, informacja bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej (www.poraj.bip.net.pl).

Informacja koncowa o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Gminy w Poraju
( www.poraj.bip.net.pl ) oraz na tablicy ogtoszen Urzgdu Gminy przy ul. Jasnej 21
w Poraju.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy nie zakwalifikowali sie, nie beda
odsytane.

Podano do publicznej wiadomos$ci w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
ogtoszen Urzedu Gminy w Poraju w dniu 28.04.2016 1.
Wojt zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru, bez podania przyczyny.

Wojt Gminy

/-/ Lukasz Stachera



