OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY JEMIELNO
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

ds. obshugi Rady Gminy i ochrony przeciwpozarowej
1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Jemielno, 56-209 Jemielno 81.

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego: stanowisko ds. obstugi Rady Gminy Jemielno i
ochrony przeciwpozarowe;j.

3. Okredlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:
1) Wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie,
b) wyksztalcenie minimum srednie administracyjne,
¢) minimalny roczny staz pracy w samorzgdzie gminnym,
d) posiadanie pelnych praw publicznych i pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych,
e) niekaralno$é za przestepstwa popetnione z winy umysinej scigane z oskarzenia
publicznego,
f) niekaralno$é za przestepstwa skarbowe popemione z winy umyslnej,
g) nieposzlakowana opinia,
h) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku okreslonym w
ogloszeniu,
i) bardzo dobra znajomos¢ obshugi komputera,
2) Wymagania dodatkowe:
a) komunikatywnos¢
b) samodzielnos¢,
¢) kreatywnos¢,
d) umiejetnosé logicznego myslenia i odpornos¢ na stres,
e) kultura osobista,
f) skrupulatnos¢ i rzetelno$¢ w prowadzeniu spraw na stanowisku pracy,
g) umiejetno$é podejmowania decyzji,
h) dyspozycyjnos¢
znajomos$¢ ustaw:
i) o samorzgdzie gminnym,
j) o pracownikach samorzadowych,
k) o finansach publicznych,
1) o ochronie przeciwpozarowej
m) kodeks postepowania administracyjnego

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) umiejetnos¢ pracy w warunkach okresowego spigtrzenia zadan.
b) stala wspolpraca z innymi ludzmi,
¢) praca w pelnym wymiarze czasu pracy.

5. Zakres pracy i czynnosci na stanowisku urzgdniczym:

a) Obstuga techniczna, merytoryczna i biurowa sesji Rad Gminy, Komisji Rady,
spotkan, zebran i posiedzefi z udzialem Wojta , radnych i soltysow,
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b) Zawiadamianie radnych o terminach sesji Rady Gminy, posiedzeniach Komisji
Rady,

c¢) Sporzadzanie protokoldw z obrad sesji Rady Gminy,

d) Prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy,

e) Prowadzenie rejestru Zarzadzen Wojta Gminy,

f) Prowadzenie rejestru zbioru przepiséw gminnych,

g) Prowadzenie rejestru wnioskow radnych, interpelacji oraz wnioskéw Komisji
Rady

h) Przekazywanie podjetych uchwatl przez Rade Gminy do nadzoru prawnego
Wojewody Dolnoslaskiego,

i) Przekazywanie pracownikom samorzadowym podjetych uchwat, Rady,
Zarzadzen Wdjta, wnioskéw radnych, opinii, zapytan, interpelacji celem ich
realizacji,

j) Organizacja i koordynacja wnioskowanych przez radnych spotkan z
mieszkancami,

k) Pomoc organizacyjno-techniczna Komisji Rewizyjnej przy wykonywaniu
kontroli wykonania uchwat Rady Gminy i Zarzadzen Wojta,

) Organizowanie i obstuga narad, szkolen, zebran z soltysami i Radami
Soteckimi,

m) Prowadzenie dokumentacji dziatalnosci organdéw stanowigcych i
wykonawczych samorzadu mieszkancow ( solectw),

n) Przygotowywanie zebran wyborczych soltyséw i Rad Soteckich,

0) Przekazywanie instytucjom uchwat, wnioskoéw, zapytan i interpelacji

p) Przygotowywanie i przedstawianie do opinii radcy prawnego uchwat i innych
dokumentow Rady Gminy 1 Wéjta Gminy,

q) Obstuga BIP

r) Gromadzenie i publikowanie o$§wiadczen majatkowych radnych,
Przewodniczacego Rady, Zastepcy Przewodniczacego, Wojta, Z-cy Wojta,
Sekretarza, Skarbnika, kierownikow jednostek i 0sob wydajacych decyzje w
imieniu Wjta,

s) Organizacji i koordynacja prac zwiazanych z wyborem fawnikéw sadowych,

t) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona przeciwpozarowg — obstuga
merytoryczna i biurowa jednostek OSP,

u) Wspotdziatanie z jednostkami OSP i Komendantem Gminnym,

v) Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Krajowego Systemu
Ratownictwa Gasniczego na terenie Gminy,

w) Inicjowanie dziatan zmierzajacych do poprawy ochrony przeciwpozarowej na
tereniec Gminy Jemielno.

6. Czasokres zatrudnienia:

umowa na czas nieokreslony.
7. Planowany termin rozpoczecia pracy : 1 lutego 2019 r.
8. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (curriculum vitae) obejmujacy informacje o zamieszkaniu, w
rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego, adresie do korespondencji,
przebiegu ksztalcenia, przebiegu pracy zawodowej, ukonczonych kursach,
szkoleniach zwigzanych z praca zawodowa, posiadanych uprawnieniach i
kwalifikacjach, dodatkowych zajeciach zawodowych, znajomos¢ jezykow
obcych oraz zainteresowaniach

c) kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce staz pracy,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) kserokopie zaswiadezen o ukoniczonych kursach, szkoleniach,
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f) o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione z winy umysinej,

g) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo skarbowe popelnione z winy
umyslnej,

h) oswiadczenie o posiadaniu pelni praw publicznych petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych,

i) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w
celach rekrutacji,

j) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z regulaminem naboru,

k) kserokopia orzeczenia o niepetnosprawnosci kandydata, ktéry ma okreslony
stopien niepelnosprawnosci,

1) kserokopia dokumentu potwierdzajacego uprawnienia do kierowania pojazdem
silnikowym kat. B,

m) referencje,

n) wykaz ztozonych dokumentow.

1) Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ podpisane przez kandydata, a w
przypadku sktadania kserokopii odpisow, itp. uwierzytelnione przez
kandydata poprzez ztozenie podpisu na dokumencie.

2) Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ ponumerowane i uwidocznione w
wykazie ztozonych dokumentéw z podaniem numeru strony.

9. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw:
Dokumenty na stanowisko objete naborem przyjmowane bgda do dnia 16 stycznia
2019r. do godziny 14 : 00 w sekretariacie Urzedu Gminy.
Dokumenty mogg by¢ rowniez przestane w powyzszym terminie na adres:
Urzad Gminy Jemielno 56-209 Jemielno, 81.
Dokumenty zlozone lub przestane po terminie nie beda rozpatrywane i zostang
odestane nadawcy.
Dokumenty winny by¢ umieszczone w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
,Nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze ds. obstugi Rady Gminy i ochrony
przeciwpozarowej w Urzedzie Gminy Jemielno”

10. Nabér na wolne stanowisko odbedzie si¢ w dwoch etapach.
[ etap polegajacy na analizie formalnej dokumentow,
II etap bedzie stanowita rozmowa kwalifikacyjna ze znajomosci przepisow prawa i
obstugi komputera.
O terminie II etapu osoby, ktore spelnig warunki formalne zostang powiadomione
telefonicznie.
Planowany termin II etapu 21 stycznia 20191

11.W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelmosprawnych w urzedzie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

Blizszych informacji mozna uzyskaé od Sekretarza Gminy pod numerem telefonu
65/5447479 w godzinach od 8 : 00 do 14 : 00
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