Zarzadzenie Nr 6/2018
Wiéjta Gminy Olszanka

z dnia 03 kwietnia 2018r.

w sprawie: ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urze¢dzie Gminy
w Olszance

Na podstawie art.33.ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2017r. poz 1875 z pozn. zm.) oraz art. 11, ust.1, art.12 ust.1 oraz art. 13 ust.1-
2a ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( tj. Dz.U. z 2016r.
poz,902 z pozn. zm.), Wojt Gminy Olszanka zarzadza co nastepuje:

§ 1.

1. Oglasza sie nabdr kandydatow na wolne stanowisko urzednicze w Urzgdzie Gminy
w Olszance - Stanowisko ds. obslugi Rady Gminy, w pelnym wymiarze czasu

pracy.
2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze stanowi zalgcznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenie

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

§ 3.

Zarzadzenie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Olszanka oraz
na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Olszanka

Jan Parol
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Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenie nr 6/2018
Wéjta Gminy Olszanka

z dnia 3 kwietnia 2018r.

Wojt Gminy Olszanka
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor

na wolne stanowisko urze¢dnicze

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Olszanka, Olszanka 37, 08-207 Olszanka

Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy, w pelnym wymiarze czasu pracy.
Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urz¢dniczym:

Wymagania niezb¢dne:

obywatelstwo polskie, obywatelstwo jednego z panstw Unii Europejskie]

lub tez innego panstwa, ktorego obywatelom na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo

do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe,

niekaralno$¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotow1
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo
skarbowe,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
cieszenie sie nieposzlakowang opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
wyksztalcenie wyzsze (preferowane kierunki: administracja lub prawo)

Wymagania dodatkowe:

znajomos$é przepiséw prawnych regulujacych ustrdj i kompetencje samorzadu
gminnego, w szczegolnosci:

ustawa o samorzgdzie gminnym

ustawa o pracownikach samorzagdowych

ustawa o dostepie do informacji publiczne)

znajomo$¢ przepisow prawa z zakresu procedur administracyjnych

kodeks postepowania administracyjnego

znajomos¢ instrukcji kancelaryjne;

predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$¢, zaangazowanie, zdolnosci
analityczne, organizacyjne, komunikacyjne, odpornosc na stres,
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umiejetnos¢ obstugi programéw MS Oftice
doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urz¢dniczym:

. Prowadzenie spraw organizacyjnych i obstuga kancelaryjno-biurowa Zwigzana z

dziatalnoscia Rady Gminy, przewodniczacego Rady, komisji oraz radnych
Techniczne opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy

Techniczne opracowywanie projektow planéw pracy rady, komisji oraz
prowadzenie spraw z zaKresu sprawozdawczosci,

Udzielanie pomocy merytorycznej i wspoltpraca z organami samorzadu
mieszkancOw wsi, merytoryczna obstuga Funduszu Sofeckiego
Przygotowywanie materialéw na sesje Rady Gminy,

Obstuga posiedzen Komisji i sesji Rady Gminy,

Przekazywanie do realizacji uchwat Rady Gminy, oraz wnioskOw, zapytan 1
interpelacji radnych merytorycznym wydzialom i jednostkom organizacyjnym,
Przekazywanie organom nadzoru uchwat Rady Gminy,

Redagowanie i przygotowywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej,

. Sporzadzanie protokotéw z obrad Komisji 1 sesji Rady Gminy,
. Prowadzenie wykazow, rejestrow przypisanych do Biura Rady,
. Przygotowywanie informacji, wykazow 1 pism dla radnych,

. Prowadzenie archiwum Urzedu.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

stanowisko pracy usytuowane jest na parterze budynku nalezacego do Gminy bez
podjazdu i windy;

o$wietlenie w pomieszczeniu biurowym — naturalne 1 sztuczne,

wentylacja pomieszczenia — naturalna 1 ogrzewanie w okresie jesienno — zimowym
—min. +18°C,

czynniki szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe wystepujace na stanowisku
pracy: obsluga komputera,

praca wymaga wspotpracy z innymi komorkami urzedu;

W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy Olszanka, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych,
byl nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia.

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

potwierdzone kopie dokumentow stwierdzajace wyksztalcenie, posiadane
kwalifikacje, doswiadczenie zawodowe oraz wymagany staz pracy;



e. os$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z pelni praw publicznych;

f. potwierdzona kopia dokumentu potwierdzajgcego  niepelnosprawnosc,
w przypadku kandydata, ktoéry zamierza skorzysta¢ z pierwszenstwa w
zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym,

g. zaswiadczenie o niekaralnosci, uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego lub
oswiadczenie kandydata zlozone w trybie art. 233 §1 Kodeksu Karnego o
niekaralnosci za przestepstwo popelnione umyslnie Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

h. os$wiadczenie o prowadzeniu lub nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej,

i. os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
w celu rekrutacji o tresci ,,Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (tekst jedn. Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych ( tekst jedn. Dz. U. z 2016 r. poz. 902).”

Wymienione dokumenty muszg by¢ wlasnore¢cznie podpisane.

e osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomosc jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne,

¢ dokumenty sporzadzone w jezyku obcym, powinny by¢ skladane wraz z ich
thumaczeniem na jezyk polski, dokonanym przez thumacza przysigglego,

e numer telefonu i adres do korespondencji elektroniczne;.

8. Termin i miejsce skladania dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne umieszczone w zapieczetowanej kopercie z dopiskiem
,Nabor na stanowisko ds. obstugi Rady Gminy” nalezy sklada¢ w Urzedzie Gminy
Olszanka, Olszanka 37, (pokdj nr 1) lub przesta¢ na adres Urzagd Gminy Olszanka,
Olszanka 37, 08-207 Olszanka w nieprzekraczalnym terminie do dnia 16 kwietnia 2018 r.

do godz. 13.00. (decyduje data stempla pocztowego).

Zgloszenia kandydatéw zlozone po terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogloszeniu,
nie bedg brane pod uwage w postgpowaniu rekrutacyjnym.

Zasady rekrutacji : wyboru kandydata dokona komisja powotana przez Wojta Gminy
Olszanka. Kandydaci, ktorzy przejda wstepna selekcje, zostang powiadomieni
telefonicznie o miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacje o przebiegu naboru a takze o jego rozstrzygni¢ciu, zostang upowszechnione na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej http://e-bip.pl/Start/38 oraz na
tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Olszanka.

Kandydat wyltoniony w naborze przed zatrudnieniem zobowigzany bedzie do przedlozenia
zaswiadczenia o niekaralnosci 1 oryginalow wymaganych dokumentow.

Jednoczesnie informujemy, ze na rozmowe kwalifikacyjng nalezy zglosi¢ sig
z dokumentem potwierdzajgcym tozsamosc.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy Olszanka pokoj nr 1,
tel. nr 83 357 51 23 w.30

Olszanka, dnia 2018-04-03




