Wojt Gminy Przylek
oglasza
nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze
“w Urzedzie Gminy w Przyl¢ku
206-704 Przylek

I. Wolne stanowisko urzg¢dnicze : Referent ds. obshigi Rady Gminy

I1. Niezbedne wymagama

- wyksztalcenie: wyzsze magisterskie — preferowane klerunkl to: prawo lub admlmstrac_]a

- posiadanie obywatelstwa- polsklego

- pelna zdolnos¢ do czynnoset prawnych

- korzystanie z pelni praw publicznych

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys’lne przestepstwo skarbowe.

- nieposzlakowana opinia,

- Znajomo$¢: przepiséw prawnych regulujgcych ustréj i kompetencje samorzqdu grmnnego,
w szczegblnosci: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych,
Kodeks. wyborczy, Kodeks Postgpowania Administracyjnego, rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 roku ,.Zasady' techniki prawodawczej” ' ustawy.o oglaszaniu
aktow normatywnych i niektorych innych aktow prawnych, ustawy o ochronie danych osobowych.

IIT. Wymagania dodatkowe :

- bardzo dobra znajomosé obstugi komputera

- znajomos¢ Edytora Aktéw Prawnych XML,

- 0golny staz pracy minimum 3 lata,

- umiejetnosé prawidtowego redagowania pism,

- wiedza na temat zadan i funkcjonowania Urzedu Gminy w Przyleku, .

- predyspozycje i umiejetnosci kandydata : dobra organizacja pracy, komunikatywnosé, szybkie
podejmowanie decyzji, odpowiedzialnos¢, sumiennosé, umiejetnosé pracy w zespole, postawa
etyczna nie budzaca zastrzezen

IV. Opis stanowiska :

do gléwnych zadan pracownika begdzie nalezalo wykonywanie nast¢pujacych obowigzkow :

I. Obsluga kancelaryjno-biurowa Rady Gminy w tym: organizowanie posiedzen Rady Gminy
i komisji Rady Gminy, przygotowywanie i kompletowanie materialow na Sesje
i komisje, sporzadzanie protokotu z tych posiedzen, przekazywanie uchwal do organdéw nadzoru
oraz publikacji.

2. Prowadzenie rejestru uchwal, skarg i wnloskow przyjmowanych przez przewodmczqcego
i Radg Gminy.

3. Organizacja pracy 1 prowadzenie dokumentacji 0osob skazanych na wykonywame nieodplatne;j,
kontrolowanej pracy spotécznej.

4. Wspélpraca z organizacjami pozarzgdowymi, podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ pozytku
publicznego i stowarzyszeniami.

5. Obshiga imprez , spotkan i narad organizowanych przez Przewodniczacego Rady 1 Wéjta Gminy.
6. Przygotowywanie 1 prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wyborami i referendami.

V. Informacja o warunkach pracy

- wymiar czasu pracy : | ( peiny) etat,
- miejsce pracy : Urzagd Gminy w Przyleku,



- pierwsza wmowa O prace: zgodme at. 16 ustawy z dma 21 hstopada 2008 r. © pracowu1kach
samorzadowych :

- praca przy komputerze powyze_] 4 godzm dziennie.
VI. Informacja 0 wskazmku zatrudnienia osob me’pelnosprawnych

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Ijrze;dzif_:
Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date ‘upublicznienia
ogloszenia w Urzedzie Gminy Przytgk wynidst ponizej 6%. :

VII. Wymagane dokumenty :

1.list motywacyjny,, o

2.zyciorys zawodowy (CV),

W liscie motywacyjnym i CV kandydat wskazuje numer telefonu oraz adres e-meil.

List motywacyjny i zyciorys nalezy opatrzy¢ wiasnorecznym podpisem.

3.kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie — wzdr kwestionariusza do
pobrania ze strony : www.bip.przylek.pl ( w zaktadce Procedury naboru na stanowisko/Ogloszenia
0 naborze), . i
4kopia dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie, posiadane ' kwalifikacje
i umiejgtnosci (dyplom, certyfikaty , inne dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje
poswiadezone wlasnorgeznym podpisem za zgodnosé z oryginatem);

5.kopie $wiadectw pracy poswiadczone wiasnorecznym podpisem za zgodno$é z oryginatem;
6.0éwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany za przestepstwo popelnione umys$lnie scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe — wzdr do pobrania ze strony :
www.bip.przylek.pl ( w zakladce Procedury naboru na stanowisko/Ogloszenia o naborze);
7.0éwiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim — wzér do pobrania ze strony :
www.bip.przylek.pl ( w zaktadce Procedury naboru na stanowisko/Ogloszenia o naborze);
8.o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych —
wzor do pobrania ze strony: www.bip.przylek.pl ( w zakladce Procedury naboru na
stanowisko/Ogloszenia o naborze); '

( o§wiadczenia wymienione w punktach 6-8 znajduja sie na jednym formularzu)

9.0$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
do procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze — do pobrania ze strony : www.bip.przylek.pl
( w zaktadce Procedury naboru na stanowisko/Ogloszenia o naborze;

" 10.0s0ba niepelnosprawna przedkiada kopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé.
Oswiadczenia, o ktérych mowa powyzej nalezy opatrzy¢ wlasnorecznym podpisem.

Oferty nalezy sktadaé w terminie do 17 lipca 2018 roku do godz. 15/00.
- osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w Przyteku, w kancelarii Urzedu pokdéj nr 3 lub
- przesta¢ pocztg na adres :
Urzad Gminy w Przyleku
Przytek 30
26-704 Przylek
w zamkni¢tych kopertach z dopiskiem :
»Nabdr na wolne stanowisko urzednicze Referent ds. obslugl rady w Urzgd/.te Gminy w Przyleku
Oferty, ktére wptyna do Urzedu po terminie nie beda rozpatrywane..
O zachowaniu terminu decyduje data wplywu oferty do Urzedu.

VIII. Dodatkowe mformacje

I.Administratorem danych osobowych jest Wéjt Gminy Przy{e;k Przyick BN, 26-704 Przytek.
2.Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych pod adresem : inspektor(@cbi24.pl
Szczegdlowe informacje w zakresie przetwarzania danych zawiera klauzula informacyjna dla



kandydatow do pracy do pobrania ze strony www.bip.przyvlek.pl ( w zakladce Procedury naboru na
stanowisko/Ogloszenia o naborze).

3.0soby spelniajagce wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu zostana powiadomione
telefonicznie i na adres e-meil (podany przez kandydata) o terminie i miejscu kolejnego etapu
rekrutacji.

4.Dokumenty zlozone po terminie. bez zastrzezonej formy papierowej, nickompletne- podlegaja
odrzuceniu w procesie rekrutacji, a kandydat nie jest dopuszczony do dalszego postepowania.
5.Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (BIP) pod adresem : www.bip.przylek.pl oraz na tablicy ogloszen.

6.Wojt na kazdym etapie postgpowania konkursowego w uzasadnionych przypadkach moze
uniewazni¢ nab6r kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze bez podania przyczyny.

7.Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu : 48/ 677-30-16.

Przylek, dnia 5 lipca 2018 r. /6if Gminy
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