OGLOSZENIE O NABORZE

Wéjt Gminy Popéw ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:
Referent ds. obstugi biura rady

1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym - preferowany
kierunek: administracja,
6) co najmniej dwuletni staz pracy w administracji samorzadowe;j,
7) znajomo$¢ przepisdw prawa w zakresie nastepujacych aktow prawnych: (wg stanu prawnego
obowigzujacego w dniu rozmowy kwalifikacyjnej):
e ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie gminnym,
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j,
Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz ustawy z dnia
10 maja 2018 .
8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe na stanowisku:
1) prawo jazdy kat. B,
2) dyspozycyjno$¢, odpowiedzialno$¢, systematyczno$¢, kreatywnos¢, komunikatywnose,
terminowo$¢, odpornos¢ na stres,
3) wysoka kultura osobista, uprzejmos$¢ i zyczliwo$¢é w kontaktach z obywatelami.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. przygotowywanie porzadku obrad i kolejnych posiedzerr Rady Gminy,

2. przygotowanie materiatdw na posiedzenia Rady Gminy oraz zapewnienie ich terminowego
doreczenia,

3. zapewnienie wtasciwych warunkdw przeprowadzenia sesji, posiedzen komisji, zebran, spotkan, itp.,
4. rejestracja sesji Rady Gminy,

9. terminowe sporzadzanie protokotow z sesji, posiedzen komisji, zebran, itp.,

6. opracowywanie sprawozdarn i informacji z dziatalnosci Rady i jej organdw,

7. prowadzenie rejestru uchwat, interpelacji i innych postanowien,

8. organizowanie szkolen radnych i cztonkdw komisji,

9. publikacja projektéw uchwat oraz podjetych przez Rade Gminy uchwat w BIP,

10. przekazywanie podjetych uchwat organom nadzoru,

11. udzielanie informacji publicznej w zakresie dotyczacym pracy Rady Gminy,

12. wspotpraca z sottysami i radami soteckimi,

13. wspdtorganizowanie zebran wiejskich,

14. obstuga techniczno-biurowa narad i zebran organizowanych przez Woéjta Gminy.



4. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca w wymiarze — 1 etat, od poniedziatku do piatku, 40 godz. tygodniowo,

2) wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 .
W sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych

( Dz. U. 2021 poz. 1963 z p6zn. zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy
Popdw ,

3) Zastrzega sie wole zawarcia pierwszej umowy o prace na czas okreslony nie przekraczajacy 6
miesiecy.

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

W  miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;
3) kwestionariusz osobowy wg wzoru dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;
4) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o:
a) nieposzlakowanej opini,
b) braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
c) posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
d) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych
dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1781),
e) o$wiadczenie posiadanym obywatelstwie polskim z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.z 2022 r. poz. 530 ),
5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
6) kserokopie Swiadectw pracy dokumentujgcych posiadany staz pracy oraz w przypadku
pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenia o zatrudnieniu na podstawie umowy o prace,
7) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza skorzystac z
uprawnienia o jakim mowa w art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2022
poz. 530).

Wszystkie sporzadzone osobiscie przez kandydata dokumenty powinny by¢ witasnorecznie
podpisane. W przypadku sktadania kopii dokumentow powinny byé one poswiadczone za
zgodnos$¢ z oryginatem.

7. Sposob, termin i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:
1.Wymagane dokumenty mozna sktadac:
1) osobiscie w biurze podawczym Urzedu Gminy Popéw, Zawady ul. Czestochowska 6, 42-110
Popéw, pok. Nr 6,
2) drogg pocztowg na adres:
Urzad Gminy Popdw, Zawady ul. Czestochowska 6, 42-110 Popow w terminie
do dnia 15.09. 2023 r. do godz. 10:00.




Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: ”"Nabér na wolne
stanowisko urzednicze - Referent ds. obstugi biura rady”

2. Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do Urzedu po uptywie terminu wyznaczonego do ich sktadania
nie bedq rozpatrywane. O zachowaniu terminu decyduje data wptywu dokumentéw do Urzedu Gminy
Popdw.

3.Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w BIP oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy
Popdw.

4. Z regulaminem naboru mozna zapoznac si¢ w siedzibie Urzedu pok.19 lub na stronie BIP.

8. Informacje dodatkowe:

1. Wzory o$wiadczen, o ktérych mowa w pkt 6 ppkt 3 i 4 dostepne sq wraz z ogtoszeniem o naborze na
wolne stanowisko urzednicze w Biuletynie Informacji Publicznej oraz w sekretariacie Urzedu Gminy
Popdw pok. 19 [ pietro.

2. Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przediozy¢ informacie
z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralno$ci za umysine przestepstwo $Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Optata zwigzana z wydaniem zaswiadczenia obcigza osobe ubiegajacy sie o zaswiadczenie.

3. Ogtoszenie o naborze podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszen
w Urzedzie Gminy Popow.

9. Zastrzega sie prawo nie wybrania zadnego kandydata.

Zawady, dnia 01.09.2023 r.
Wojt Gminy Popow

/-/ Jan Kowalik



