Wojt Gminy Swierklany ogtasza nabér na stanowisko urzednicze:
Inspektora ds. obstugi Rady Gminy i sekretariatu Wojta

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Swierklany ul. Koscielna 85, 44-266 Swierklany
Il. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Inspektor ds. obstugi Rady Gminy i sekretariatu Wojta.
lll. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:
Informuje, ze wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych
jest nizszy niz 6%.
IV. Miejsce pracy: Urzad Gminy Swierklany
V. Zakres zadan i odpowiedzialnosé¢:
1.Prowadzenie sekretariatu Wojta.
2.0bstuga organizacyjno-techniczna spotkan i narad Wojta
3.Przygotowywanie i obstuga narad i posiedzen Rady.
4.Prowadzenie rejestréow uchwat Rady.
5.Prowadzenie rejestrow upowaznien i zarzgdzen Wojta.
6.0bstuga kancelaryjno-biurowa Rady.
7.Koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem, opracowaniem i terminowym
przekazywaniem radnym materiatéw na sesje Rady
8.Sporzadzanie protokotéw z sesiji, posiedzen, zebran prowadzenie zbioréw protokotow
i innej dokumentacji Rady.
9.0pracowanie sprawozdan i informacji z dziatalnosci Rady i jej organdw.
10.Prowadzenie rejestru wnioskéw, opinii komisji i interpelacji.
11.Potwierdzenie listy wyptat diet dla radnych
12.Przedkiadanie Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat Rady i zarzgdzen
Wojta.
13. Realizacja zadan i obowigzkow wynikajgcych z ustawy z dnia 7 lipca 2005r.
0 dziatalnosci lobbingowej w procesie stanowienia prawa.
14.0bstuga kancelaryjna statych i doraznych Komisji Rady Gminy- udzielanie Komisjom
doradztwa i pomocy merytoryczne;.
15.Zawiadamianie cztonkdw Komisji oraz innych uczestnikéw posiedzenia Komisji, zgodnie
ze wskazaniem Przewodniczgcego Komisji 0 posiedzeniach Komisji.
16.Sporzadzanie protokotéw z posiedzen oraz rejestrowanie wnioskow kierowanych do
Komisji, przekazywanie ich wedtug wiasciwosci, nadzorowanie terminowego ich zatatwiania.
17.Przygotowanie dla Komisji materiatdbw pomocniczych do przeprowadzonych kontroli.
18.Prowadzenie spraw z zakresu dziatalnosci gospodarcze;j.
19.Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowii.
20.Prowadzenie ewidencji i wykonywania czynno$ci zwigzanych z ogtoszeniem obwieszczen
urzedowych.

VI. Wymagania niezbedne kandydata:

1. Wyksztatcenie wyzsze.

2. 3- letni staz pracy w samorzgdowych jednostkach budzetowych.

3. Znajomos$c¢ ustaw: ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzgdowych, ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej, ustawy
o wychowaniu w trzezwo$ci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, ustawy o finansach
publicznych.

4. Znajomos$c¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego.

5. Umiejetnos¢ obstugi programéw MS Word, MS Excel, biegta znajomosc¢ obstugi
komputera.

6. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.



7.

8.
9.

Niekaralnos¢ za umys$ine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe.

Posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na danym stanowisku.
Obywatelstwo polskie.

VII. Wymaganla dodatkowe kandydata
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Umiejetnos¢ obstugi programdw informaciji prawnej LEX
Umiejetnosé stosowania interpretacji przepisow.
Komunikatywno$¢ i tatwosc¢ przekazywania informaciji.
Dobra organizacja pracy.

Wysoka kultura osobista.

Doktadnosé, sumiennos$¢ w wykonywaniu obowigzkow.
Biegta znajomos¢ jezyka obcego.

VIII. Wymagane dokumenty sktadane przez kandydata:
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10.

List motywacyjny.

Zyciorys.

Kserokopie swiadectw, dyplomoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

Kwestionariusz osobowy.

Oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umys$ine przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umysinie przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie kandydata od kiedy moze nastgpi¢ zatrudnienie.

Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectwo pracy, dla oséb
pracujgcych zaswiadczenie).

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii lub referencje.
Oswiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie
na danym stanowisku. )

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie wszystkich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy, w celu realizacji procedury naboru, zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 o ochronie danych osobowych
(Dz.U.z 2018 poz.1000).

IX. Warunki pracy:

1.

2.
3.

4.

Z wytonionym kandydatem zostanie najpierw zawarta umowa o prace na czas
okreslony, nieprzekraczajgcy szesciu miesiecy,

Praca wykonywana bedzie w siedzibie Urzedu Gminy Swierklany

Praca bedzie wigzac¢ sie z korzystaniem z komputera i bezposrednim kontaktem ze
stronami.

Wymiar czasu pracy petny etat.

X. Informacje dodatkowe

1.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o0 prace,
zobowigzany jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralno$ci za brak skazania za
przestepstwo umysine $cigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe
umysine, ktére zostanie dotgczone do jego akt osobowych.

Oferte z wymaganymi dokumentami nalezy sktada¢ w zamknietych i zaadresowanych
kopertach do 12 marca 2019r. w kancelarii Urzedu Gminy Swierklany (pok. nr 0.07)
ul. Koscielna 85, 44-266 Swierklany, osobi$cie lub drogg pocztows. Na kopercie
powinien by¢ umieszczony napis ,Nabér do pracy na stanowisku Inspektora ds.
obstugi Rady Gminy i sekretariatu Wojta.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okredlonym terminie nie bedag
rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie
Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy Swierklany.

Informujemy, ze administratorem danych osobowych jest Woéjt Gminy Swierklany
z siedzibg Urzedu Gminy w Swierklanach ul. Koscielna 85. Kandydat posiada prawo



dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania. Dane osobowe zbierane sg
w celu rekrutacji kandydatéw na w/w stanowisko a obowigzek ich podania wynika
z ustawy o pracownikach samorzgdowych.

5. Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyskaé w Urzedzie Gminy Swierklany
Pracownikiem do kontaktow z kandydatami jest Pani Matgorzata Dudek tel.
32 4327525.

Data publikacji: 25 luty 2019r. Wéjt
Gminy Swierklany
(-) Tomasz Pieczka



