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Wéjt Gminy Jasienica
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze podinspektora
w Referacie Organizacyjnym i Spraw Spotecznych

[.  Wymagania niezbedne:

1.
2
3.

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Wyksztafcenie wyzsze, kierunek: administracja, prawo.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Nieposzlakowana opinia.

Il. Wymagania dodatkowe:

1.

N s WwoN

Znajomos¢  przepisbw prawa warunkujgcych  prawidtowg realizacje  zadan
w szczegdlnosci ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych,
0 ogfaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych, o dostepie
do informacji publicznej, Kodeks postepowania administracyjnego.

Mile widziany staz pracy.

Preferowane doswiadczenie w pracy w JST.

Biegta obstuga komputera oraz znajomos¢ pakietu MS Office.

Umiejetnos¢ prawidtowego redagowania pism urzedowych.

Zdolnos¢ do samodzielnego dziatania i podejmowania decyzji.

Wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢, sumiennosé, doktadno$¢, umiejetnosé
analitycznego myslenia i wyciggania wnioskdw, umiejetno$¢ planowania i organizacji
pracy na zajmowanym stanowisku, dyspozycyjnosc.

Prawo jazdy kat. B.

IIl. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg administracyjng i kancelaryjno-techniczng
Rady Gminy, jej komisji oraz Przewodniczacego Rady, w szczegdlnosci:

- przygotowywanie materiatdow niezbednych do pracy Rady i komisji Rady,

- przygotowywanie materiatéw na posiedzenia Rady i jej komisji,

- organizowanie Sesji Rady,

- protokotowanie obrad Rady, komisji Rady, posiedzen i spotkan,

- prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg posiedzen komisji Rady Gminy,

- naliczanie do wypfaty przystugujacych diet radnym oraz sottysom, zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

Prowadzenie rejestréw i ewidencji:

- uchwat Rady Gminy,

- protokotéw sesji Rady,

- interpelacji radnych,

- skarg, wnioskéw i petycji skierowanych do Rady Gminy.

Terminowe przekazywanie uchwat Rady Gminy organom nadzoru, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.



. Przesytanie uchwat do publikacji w Dzienniku Urzedowym wojewddztwa slaskiego.

Przekazywanie do realizacji uchwat wifasciwym jednostkom organizacyjnym gminy,
kierownikom referatéw oraz pracownikom merytorycznym w urzedzie.

Przedktadanie do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej projektéw uchwat, uchwat
podjetych przez Rade Gminy i innych dokumentéw, ktére wymagajg publikacji.

Prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi Radnych.

. Przygotowywanie projektéw uchwat w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

9. Przygotowywanie propozycji do projektu budzetu gminy oraz biezaca realizacja budzetu

zwigzanego z obstugg administracyjno-biurowg Rady Gminy.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1.
2;
3.

V.

VI.

Wymiar czasu pracy - petny etat.

Miejsce pracy - Urzgd Gminy Jasienica, pomieszczenie biurowe.

Pierwsza umowa o prace na czas okreslony - 6 miesiecy, z obowigzkiem odbycia stuzby
przygotowawcze]j (dotyczy oséb, ktére wczesniej nie pracowaty na stanowisku urzedniczym
w administracji). Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg jest
warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

W miesigcu poprzedzajagcym ogtoszenie o naborze zatrudnienie oséb niepetnosprawnych
w Urzedzie Gminy Jasienica byto ponizej 6%.

Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys zawodowy.
3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (druk dostepny

w zatgczniku do ogtoszenia).
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, zaswiadczed o ukonczonych
kursach, szkoleniach.

5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy.
6. Klauzula informacyjna dla kandydatéw biorgcych udziat w naborze na wolne stanowisko

urzednicze w Urzedzie Gminy Jasienica (druk dostepny w zataczniku do ogtoszenia).
Oswiadczenie kandydata o :

a) petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

b) niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie lub umysine przestepstwo skarbowe,

c) stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na stanowisku wskazanym w ogtoszeniu,

d) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie o prace
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z art.6 ust.l
lit. a rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéIne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L 2016.119.1).

Kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza
skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ustawy o pracownikach samorzadowych.

Dokumenty nalezy sktadaé¢ w zamknietej kopercie na dzienniku podawczym w Urzedzie Gminy
Jasienica, z dopiskiem ,Nabdér na wolne stanowisko urzednicze podinspektora w Referacie
Organizacyjnym i Spraw Spotecznych OrS.2110.1.2022”, w terminie do dnia 4.02.2022 r.



Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okre$lonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Jasienica.

VII. Inne informacje:

1. Administratorem danych osobowych jest Wéjt Gminy Jasienica. Podane dane osobowe bedg
przetwarzane, zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogélne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L 2016.119.1), jedynie w celu
przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze na podstawie ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2019 r. poz.1282 z pdin. zm.).

2. Osoba, ktorej dane dotyczag ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.
Podanie danych osobowych w zakresie okreslonym ustawg jest obligatoryjne, w pozostatym
zakresie jest dobrowolne.

3. Zastrzegam sobie prawo do odstgpienia od naboru bez podania przyczyny.

4. Dokumenty aplikacyjne nie beda odsytane, nieodebrane osobiécie przez zainteresowanych
po szesciu miesigcach od dnia ztozenia bedg podlegaty zniszczeniu.

Jasienica, dnia 0. stycznia 2022 r.
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