Glowczyce, dnia 24 czerwca 2021 r.

WOJT GMINY GLOWCZYCE
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. obslugi rady gminy
w pelnym wymiarze etatu

Nabér dotyczy zatrudnienia: na czas okreslony — 6 miesigcy, z mozliwos$cig przedluzenia
na czas nieokreslony.

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Gléwczyce
ul. Kosciuszki 8
76-220 Gtowcezyce

Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Stanowisko ds. obshugi rady gminy — pelny etat.

Wymagania niezbedne:

)

2)
3)

4)
5)

obywatelstwo polskie lub innego kraju Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innego
panstwa, ktéremu na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspblnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP (osoby
nie bedace obywatelami polskimi posiadajace znajomo$¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okre$lonym w przepisach o stuzbie cywilnej),
wyksztalcenie $rednie, preferowane wyzsze,

niekaralno$¢ za przestepstwo popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
dobra znajomos¢é obstugi komputera oraz pakietu oprogramowania biurowego.

Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

znajomo$¢ przepisébw prawnych regulujacych ustrdj i kompetencje samorzadu
gminnego, w szczegdlnoscei:

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o dostepie do informacji publicznej.

znajomos¢ ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego,

mile widziane do$wiadczenie w pracy w administracji,

umiejetno$¢ planowania, organizowania i koordynowania pracy, odporno$¢ na stres,
zorientowanie na rezultaty pracy, radzenie sobie z tzw. trudnym klientem,

cechy osobowosci: komunikatywnosé, wysoka kultura osobista, nienaganna postawa
etyczna, sumienno$¢, poczucie obowiazku i odpowiedzialnosci.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

w

Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem oraz obstugg sesji Rady Gminy,
posiedzen komisji Rady, tj. przygotowanie materialow, zapewnienie wiasciwych
warunkéw do prowadzenia sesji, spotkafi oraz zebran oraz czuwanie nad terminowym
i wlasciwym zalatwianiem wnioskéw i interpelacji radnych.

Prowadzenie rejestru uchwat Rady, uchwat komisji Rady.

Prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji oraz interpelacji radnych.
Sporzadzanie informacji o realizacji uchwat Rady, interpelacji i wnioskow.



5. Sporzadzanie i przechowywanie protokolow z obrad Rady i jej komisji.

6. Rejestracja i przechowywanie planéw pracy Rady i jej komisji.

7. Prowadzenie ewidencji osobowej radnych.

8. Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, parlamentarnymi,
samorzadowymi oraz referendami.

9. Inicjowanie niezbednych dziatafi zwigzanych z przeprowadzeniem wyborow
tawnikow.

10. Prowadzenie rejestréw aktéw prawnych stanowigcych prawo miejscowe.

11. Wspblpraca z jednostkami pomocniczymi, obstuga zebrai z mieszkancami.

12. Organizacja wyborow soltysow i cztonkéw rad soteckich.

13. Prowadzenie rejestru jednostek pomocniczych oraz rejestru jednostek organizacyjnych
gminy.

14. Prowadzenie spraw w zakresie prac na cele spoleczne zwigzanych z odbywaniem kary
ograniczenia wolnosci.

15. Pelnienic funkcji koordynatora ds. dostepnosci.

Informacja o warunkach pracy na_stanowisku
1) praca w budynku Urzedu,
2) miejsce pracy w budynku z podjazdem, stanowisko pracy w pomieszczeniu

3)

4)

niedostosowanym do wozkéw inwalidzkich, budynek nie posiada windy,

praca biurowa, przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie przy
naturalnym i sztucznym o$wietleniu.

Planowany termin zatrudnienia — sierpiefi 2021 r.

Wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu o0séb niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1)

2)

3)
4)

3)

6)
7

8)

list motywacyjny i szczegétowe CV z opisem przebiegu pracy zawodowej,

dokumenty po$wiadczajace posiadane wyksztatcenie (kserokopie poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginalem) lub zaswiadczenie o zatrudnieniu,

oéwiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolno§¢ do czynnosci prawnych
oraz ze korzysta z pelni praw publicznych,

o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na podjecie pracy na w/w stanowisku,
o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub skazany za umyslne przestgpstwo
skarbowe,

o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng dla kandydatéw biorgcych
udzial w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Gléwczyce.

Wyloniony kandydat przed podpisaniem umowy o pracg zobowigzany jest do dostarczenia
zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Termin i miejsce skladania dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w Biurze Obslugi Interesanta Urzgdu
Gminy Glowczyce, ul. Kosciuszki 8 (pok. nr 7) w zamknigtych kopertach albo przesta¢



poczty w terminic do dmia 16 lipca 2021 r. do godz. 15.00 na adres Urzedu
z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko ds. obstugi rady gminy”. W przypadku przystania
dokumentéw aplikacyjnych poczta decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Gtéwezyce.
Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Inne informacje
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej (http://ug.glowczyce.ibip.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu
Gminy w Gtéwczycach ul. Kosciuszki 8.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone podpisang
klauzula: *Wyrazam zgode na przetwarzanic moich danych osobowych w zakresie
niezbednym do przeprowadzenia naboru”.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie Gminy
w Glowczycach zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostalych kandydatéw bedg przechowywane w Urzedzie Gminy przez okres
3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a nastgpnie komisyjnie zniszczone.
Niewybrani kandydaci mogg w terminie 3 miesigcy od dnia zakonczenia procedury naboru,
odebraé¢ swoje oferty sktadajac stosowne o§wiadczenie.

Wéjt zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru na kazdym jego etapie bez podania
przyczyn.




