WOIT GMINY POCZESNA
ul. Wolnosci 2
42-262 Poczesna

URO.2110.3.2018.R.S
OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Poczesna 18 kwietnia 2018 r.

Wojt Gminy Poczesna oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na
wolne stanowisko urzednicze w Urz¢dzie Gminy Poczesna, ul. Wolnosci 2,
42- 262 Poczesna .

1. Stanowisko pracy:

podinspektor ds. obslugi organow rady i kadr

2. Niezbedne wymagania od kandydatow:
a) obywatelstwo polskie;

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

¢) brak skazania za przestgpstwo umys$lne lub przestgpstwo skarbowe umysine;
d) nieposzlakowana opinia;

e) do$wiadczenie zawodowe : minimum 2 letnim stazem w jednostkach samorzadu

terytorialnego;
f) wyksztalcenie: wyzsze;
g) mile widziane do$§wiadczenie w zakresie: obstugi rady , kadr ;

h) znajomos$¢ przepiséw prawnych regulujacych prawo administracyjne, samorzadu

terytorialnego i kodeksu pracy;
i) umiejetnos¢ pracy w zespole ;
j) umiejetnos¢ obstugi komputera — System Informacji Prawnej LEX, Legislator;

3. Zadania wykonywane na stanowisku:

Stanowisko pracy ds. obslugi organéw rady i kadr (1 etat) do ktérego nalezg nast¢gpujgce

zadania:

1) przygotowywanie we wspolpracy z wla$ciwymi merytorycznie stanowiskami
materialow dotyczacych projektoéw uchwat Rady i jej komisji oraz innych
materialow na posiedzenia i obrady tych organéw,

2) przechowywanie uchwal podejmowanych przez Radg i jej komisje,

3) przekazywanie — za posrednictwem sekretariatu — korespondencji do 1 od Rady, jej

komisji oraz poszczegolnych radnych,
4) przygotowywanie materiatéw do projektow plandw pracy Rady i jej komisji,

5) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji,

zebran, posiedzen i spotkan Rady, jej komisji i Wojta,
6) protokolowanie obrad sesji, posiedzen, zebran i spotkan Rady i jej komisji,

7) prowadzenie rejestru uchwal, zarzadzen i innych postanowien Rady i jej komisji,

8) prowadzenie rejestru wnioskow i zapytan skladanych przez radnych,
9) organizowanie szkolen radnych,
10) przekazywanie do realizacji odpisow uchwal rady odpowiednim stanowiskom

pracy,
11) terminowe przekazywanie organom nadzoru uchwat podj¢tych przez Radg,

12) przekazywanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Slaskiego,

Biuletynie Informacji Publicznej oraz oglaszanie na tablicy ogloszen
i w miejscach publicznych Gminy uchwat Rady,



13) petnienie funkcji redaktora Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie Referatu
Organizacyjnego,
14) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy (za wyjatkiem dyrektoréw szkot i przedszkoli),
a w szczegolnosci:
a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych pracownikow,
b) przygotowywanie materialéw umozliwiajacych podejmowanie
czynnosci
z zakresu prawa pracy,
¢) zapewnianie warunkéw do przeprowadzania okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikdw samorzadowych,
d) przygotowywanie projektow planéw urlopéw wypoczynkowych,
€) zapewnianic warunkow do prowadzenia dziatalno$ci socjalnej Urz¢du
jako pracodawcy, przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy,
f) ewidencja czasu pracy pracownikow,
g) przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie,
h) prowadzenie ewidencji umow cywilnoprawnych dotyczacych uzywania
przez pracownikow pojazdéw prywatnych do celéw stuzbowych,
i) opracowywanie sprawozdawczos$ci GUS o stanie zatrudnienia,
j) klasyfikowanie wydatkow strukturalnych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.
15) wykonywanie innych zadan zleconych przez Woéjta lub kierownika Referatu.

4. Wymagane dokumenty:

a) oferta z wnioskiem o zatrudnienie;

b) list motywacyjny;

c) kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dost¢gpnego na stronie
internetowej Urzedu Gminy Poczesna www.poczesna.pl  oraz
w dziale kadr Urzedu Gminy Poczesna ;

d) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej;

¢) zaswiadczenie o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego lub
o$wiadczenie ;

f) o$wiadczenic o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z pelni praw publicznych;

g) kopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy;

h) kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe
kwalifikacje.

S.Informacja  dotyczaca  wskaznika zatrudnienia oséb  niepelnosprawnych
w jednostce, w miesigcu poprzedzajacym ogloszenie naboru.

W miesiacu poprzedzajacym ogloszenie wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w
jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej osob
niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.



6. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres
Urzedu Gminy Poczesna , ul. Wolnosci 2 , 42-262 Poczesna , w zamknigtej kopercie z

dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko podinspektor ds. obslugi organow rady
i kadr ”

do 4 maja 2018 roku.

(decyduje data faktycznego wplywu do urze¢du).

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV ( z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), 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 29.08.1997 o ochronie
danych osobowych ( Dz.U. z 2016 r, poz. 922 z pdZ. zm. ) oraz ustawg z dn.21.11. 2008r

o pracownikach samorzadowych ( Dz.U.z2016 r. p0z.902 z péz. zm.)




