URZAD GMINY TARZLOW
27-515 Tarlow, ul. R
tel. 15 838 5111, fax 15 833

woj. §wietokrzyskie

NIP 863-10-19-852
Znak sprawy: AD-K.2110.1.2022

v‘“'_“(\"{-’_ i-:{f

Tartow, dnia 14.04.2022 1.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Nabor na wolne stanowisko urzednicze - ds. obslugi Rady
Gminy

L Wojt Gminy Tarléw oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:
1. Nazwa i adres jednostki:  Urzad Gminy Tarléw
ul. Rynek 2, 27-515 TARLOW

2. Nazwa stanowiska urzedniczego:

Specjalista ds. obslugi Rady Gminy

3. Nazwa Referatu:

REFERAT ADMINISTRACJI, INFRASTRUKTURY

I ROZWOJU GMINY

II. Niezbedne wymagania:
1.  Kandydatem moze by¢ osoba, ktora jest obywatelem polskim, obywatelem
Unii Europejskiej, obywatelem innych panstw, ktérym na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przyshuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej; osoba
nieposiadajaca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomos$¢ jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o shizbie
cywilne;j.
2. Pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych.



3. Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku (wyksztalcenie $rednie lub wyzsze, preferowane
kierunki: administracja).

4, Brak skazania prawomocnym wyrokiem Sadu za umysSlne przestepstwo

scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

5, Co najmniej 2-letnie doswiadczenie zawodowe w administracji publiczne;j.
6 Nieposzlakowana opinia.

7. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

8 Znajomos¢ przepisow prawa z zakresu:

-ustawy o samorzadzie gminnym,

-ustawy o oglaszaniu aktéw normatywnych i innych aktéw prawnych,

-ustawy Kodeks wyborczy,

-ustawy o referendum lokalnym,

-ustawy o petycjach,

-ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego.
9. Bardzo dobra znajomo$¢ pakietu biurowego MS Office (Excel, Word),
umiejetnos¢ obshugi poczty e-mail oraz obstugi urzadzen biurowych.
III. Dodatkowe wymagania:
1. Znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu oraz kompetencji jego organow,
2. Umiejetno$¢ rozumienia i sStosowania przepisOw prawa,
3. Prawo jazdy kat. B
4. Biegla obstuga komputera (Windows, Office, Internet, poczta elektroniczna),
5.Umiejetnosé i fatwos¢ redagowania zrozumialych  tekstow.
6.Umiejetno$¢  streszczania wypowiedzi z zachowaniem kluczowych
elementow.
7. Umiejetno$¢ korzystania z przepisOw prawa.

8. Pisemna swoboda wypowiedzi.



9. Dobra organizacja pracy, dyspozycyjnos¢, komunikatywnos¢, kreatywnosé,
sumienno$¢ w pracy, samodzielno$¢, doktadno$é, terminowosé, zaangazowanie,
odpowiedzialnos¢, wysoka kultura osobista.

10. Odpornos¢ na stres.

IV. Zakres wykonywanych zadan:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z:

- projektami statutéw i regulaminéw organizacyjnych jednostek organizacyjnych
gminy,

- obsluga organizacyjng 1 administracyjng Rady Gminy i jej Komisji.

2. Przesylanie uchwal Rady Gminy do organdéw nadzoru i do publikacji
w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Swigtokrzyskiego.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majgtkowymi radnych.

4. Wspolpraca z organami jednostek pomocniczych gminy.

5. Prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg 1 dopilnowanie terminowosci ich
zalatwienia.

6. Organizowanie konsultacji spotecznych ( zebrania samorzadowe, spotkania
z radnymi).

7. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z wyborami soltysow 1 rad soleckich.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawnym przeptywem informacji
pomiedzy Urzedem Gminy i mieszkancami.

9. Prowadzenie rejestru interpelacji, zapytan 1 wnioskow radnych.
10.Przygotowywanie porzadku obrad ikolejnych posiedzen Rady Gminy.
11. Przygotowanie materialéw na posiedzenia Rady Gminy oraz zapewnienie ich
terminowego doreczenia.

12. Zapewnienie wlasciwych warunkéw przeprowadzenia sesji, posiedzen
komisji, zebran, spotkan, itp.

13. Rejestracja sesji Rady Gminy.

14. Terminowe sporzadzanie protokoldéw z sesji, posiedzen komisji, zebran, itp.

15. Opracowywanie sprawozdan i informacji z dziatalno$ci Rady 1 jej organow.



16. Prowadzenie rejestru uchwal, interpelacji i innych postanowien.
17.Organizowanie szkolen radnych 1 cztonkéw komisji.

18. Publikacja projektow uchwal oraz podjetych przez Rad¢e Gminy uchwal
w BIP.

19.Udzielanie informacji publicznej w zakresie dotyczacym pracy Rady Gminy.
20.Wspdlpraca z soltysami 1 radami soteckimi.

21. Wspotorganizowanie zebran wiejskich.

22. Obshluga techniczno-biurowa narad i zebran organizowanych przez Wojta
Gminy.

23. Przekazywanie uchwal Rady do wszystkich komorek organizacyjnych
Urzedu, jednostek organizacyjnych gminy 1 innych zainteresowanych
podmiotow.

24 Wspotdzialanie w opracowywaniu uchwal Rady Gminy oraz opracowywaniu
1 przedstawianiu projektow postanowien i wnioskow.

25. Prowadzenie spraw organizacyjnych w zakresie wyborow przez Rade Gminy
fawnikow sadowych.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym:

1. Praca w wymiarze 1/2 etatu.

2. Praca wykonywana w biurze oraz w terenie.

3 Praca w budynku nieprzystosowanym do potrzeb 0s6b niepelosprawnych.

4 Praca przy obstudze monitora ekranowego.

5.Uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka,
niszczarka dokumentow).

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia:

W miesigcu marcu 2022 roku wskaznik zatrudnienia osob niepelosprawnych
w Urzedzie Gminy Tartéw w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j

1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0so6b niepelnosprawnych jest nizszy niz 6 %.*



VII. Wymagane dokumenty
1. List motywacyjny.
2. Zyciorys zawodowy (CV).
3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie —
zalacznik do ogloszenia.
4.  Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie
1 kwalifikacje zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem).
5. Kserokopie dokumentow poswiadczajacych wymagany staz pracy
( $wiadectwa pracy, a w przypadku trwajgcego zatrudnienia zaswiadczenie
o0 zatrudnieniu zawierajace okres zatrudnienia - poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem).
6.  Kserokopi¢ dokumentéw poswiadczajacych znajomos¢ jezyka polskiego
sktadane tylko w przypadku nieposiadania obywatelstwa polskiego
( poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem)**.
7. Kserokopig¢ dokumentu potwierdzajgcego  niepelnosprawnos¢ tylko
w przypadku osoby niepelnosprawne;j , ktéra zamierza skorzysta¢ z uprawnienia
wynikajacego z art.13a ustawy o pracownikach samorzadowych ( poswiadczona
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).
8.  Oswiadczenie kandydata o posiadanej pelnej zdolno$ci do czynnos$ci
prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych — wzoér stanowi zatacznik do
ogloszenia.
9. Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu
za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$ine
przestgpstwo skarbowe — wzor stanowi zatacznik do ogloszenia.
10.  Os$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie— wzor stanowi
zalacznik do ogloszenia.
11. Os$wiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii— wzor stanowi

zalagcznik do ogloszenia.



12.  Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
zatrudnienia na stanowisku objetym naborem— wzor stanowi zalgcznik do
ogloszenia.

13. Klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych
w procesie naboru dla kandydata — stanowi zalacznik do ogloszenia.

14, Inne dokumenty w tym o posiadanych  kwalifikacjach
1 umiejetnosciach.

15. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

( na liscie motywacyjnym 1 zyciorysie zawodowym (CV).

List motywacyjny 1 zyciorys zawodowy (CV) nalezy opatrzy¢ wlasnorgcznymi
podpisami oraz klauzula: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych ( innych niz wymagane przepisami prawa) przez administratora
danych w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko: Specjalista ds. obstugi
Rady Gminy. Dane osobowe przekazane przeze mnie sq zgodne z prawdq.
Zapoznalem/am si¢ z tresciq Klauzuli informacyjnej dotyczqcej przetwarzania
danych osobowych w procesie naboru”

Kandydaci sg proszeni o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia
o koncowej selekeji kandydata - o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Wszelkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich
thumaczeniem na j¢zyk polski — dokonane przez thumacza przysieglego.

VIIL. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ wiasnorgcznie podpisane
1 zlozone osobiscie lub dorgczone listownie w terminie do dnia 28.04.2022 r. do
godz. 10.00 pod adres Urzad Gminy Tartléw ul. Rynek 2, 27-515 Tarlow
w zaklejonych kopertach z dopiskiem ; ,, Nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Tarléw ,, Specjalista ds. obshugi Rady Gminy”. Dokumenty
aplikacyjne, ktore zostang zlozone w innej formie niz w zamknietej kopercie lub
wplyna do Urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu (decyduje data wpltywu
do Urzgdu) nie beda rozpatrywane.



IX. Informacje dodatkowe

1. Wojt zastrzega sobie prawo do odwolania naboru w kazdym czasie bez
podania przyczyny.

2. W przypadku uniewaznienia naboru, zZtozone dokumenty wydawane sg ich
nadawcom albo komisyjnie niszczone po uplywie trzech miesiecy od daty
uniewaznienia naboru.

B Osoby ktére spelnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
1 zakwalifikujg si¢ do dalszego postepowania, beda informowane telefonicznie
lub pisemnie o terminie i miejscu przeprowadzenia dalszego etapu naboru.

4, Oferty osob, ktore wplyngly w zwiazku z ogloszonym naborem,
nieodpowiadajagce wymogom formalnym mogg by¢ osobiScie odebrane przez
kandydatow w terminie trzech miesiecy, po tym okresie zostang komisyjnie
ZNiSZCczZone.

5.  Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe]
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy

Tarlow przez okres co najmniej 3 miesiecy.

*wybierz wlasciwe
**w przypadku wszczgcia naboru na stanowisko, o ktére poza obywatelami
polskimi moga ubiegaé si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktérym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium

Rzeczpospolitej Polskie;.




