Wéjt Gminy Jordanéw Slaski
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

STANOWISKO DS. ADMINISTRACYJNYCH | OBSLUGI RADY GMINY
W URZEDZIE GMINY JORDANOW SLASKI

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze, preferowane o kierunku administracja, prawo lub pokrewne,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni z praw publicznych,

niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,
nieposzlakowana opinia,

posiadanie wiedzy z zakresu:

*

*

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r., poz. 594 ze zm.)
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2013 r.,
poz. 267 ze zm.),

ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o ogtaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych aktéw
prawnych (Dz. U z 2011 r. Nr 197, poz. 1171 ze zm.),

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz.
1202),

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 907
ze zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885 ze
zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych, (Dz. U. z 2014 r., poz.
1182 ze zm.),

ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz. U. z 2012 r., poz. 1282 ze zm.),,
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 ze zm.)

znajomos¢ procedur administracyjnych,
umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych.

WYMAGANIA DODATKOWE:

1)

2)
3)
4)
5)

doswiadczenie zawodowe nabyte w trakcie zatrudnienia w jednostce samorzadu terytorialnego
lub innej jednostce sektora finanséw publicznych,

umiejetnos¢ obstugi edytora aktow prawnych XML,

znajomo$¢ Statutu Gminy Jordanéw Slaski,

zdolnosci analityczne,

konieczne predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢,
kreatywnos¢, konsekwencja i obowiazkowos$¢ przy realizacji zadan,



pozadane predyspozycje osobowosciowe pozadane: punktualnosé, rzetelnos¢, umiejetnosé
organizacji pracy, wysoka kultura osobista,

gotowos¢ do czestych wyjazdéw i podnoszenia swoich kwalifikaciji,

prawo jazdy kat. ,B”.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1)

7)

obstuga sekretariatu urzedu:
a) ewidencja korespondencji pism przychodzacych i wychodzacych,
b) obstuga urzadzen biurowych (centralka telefoniczna, urzadzenie wielofunkcyjne),
c) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw, w tym:
- przyjmowanie, koordynacja skarg i wnioskéw kierowanych do organéw gminy,
- przekazywanie przewodniczagcemu rady Gminy skarg na dziatalnos¢ wajta, po uprzednim
zarejestrowaniu w rejestrze,
d) prowadzenie rejestru zarzadzen i postanowieh wojta,
e) prowadzenie rejestru pieczeci i delegaciji,
f)  prowadzenie ewidenciji ofert przedtozonych w ramach postepowan o zaméwienie publiczne,
g) prenumerata czasopism,
h) zaopatrywanie pracownikéw urzedu w materiaty kancelaryjno-biurowe,
i)  wywieszanie komunikatéw, uchwat, ofert na tablicy ogtoszeh w budynku urzedu.
prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z organizacja rady i jej organéw:
a) wykonywanie prac zwigzanych z przygotowaniem i organizacjg sesji rady, zapewnienie
przygotowania i terminowego doreczania materiatéw na posiedzenia,
b) opracowywanie projektéw uchwat w ramach wykonywanych zadan,
Cc) zapewnienie obstugi organizacyjno-technicznej sesji, posiedzen komisji,
d) sporzadzanie protokotéw z sesiji i komisji,
e) przekazywanie do Urzedu Wojewddzkiego uchwat celem badania i publikacji oraz uchwat
budzetowych (finansowych) do Regionalnej Izby Obrachunkowe;j,
f) prowadzenie rejestru uchwat rady oraz nadzér nad sposobem ich wykonywania,
g) prowadzenie ewidencji sktadu rady i jej organdw,
h) wspétudziat w opracowywaniu projektéw statutow i regulaminéw organéw,
obstuga wyboréw sofeckich i sporzadzanie z nich dokumentac;ji
sporzadzanie kart ewidencji czasu pracy pracownikéw urzedu,
prowadzenie ewidencji wyjs¢ pracownikéw urzedu,
wypetnianie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych oraz z ustawy
o dostepie do informac;ji publicznej,

aktualizacja danych w Biuletynie Informacji Publiczne;.

WARUNKI PRACY | PLACY:
1) wymiar czasu pracy: petny etat,

2)

3)

zatrudnienie na czas okreslony (trzy miesigce) z mozliwoscig nastepczego zawarcia umowy
o prace na czas nieokreslony,
przewidywany termin zatrudnienia: kwieciern 2015 .



zasady wynagrodzenia - zgodne z Zarzadzeniem nr 12/2009 Wéjta Gminy Jordanéw Slaski
z dnia 18 maja 2009 r. w sprawie ustanowienia regulaminu wynagradzania pracownikéw
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Jordanéw Slaski ze zm.,

praca o charakterze administracyjno-biurowym, zwigzana z obstuga klienta,

stanowisko pracy usytuowane na pierwszym pietrze, wyposazone w zestaw komputerowy,

praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkéw pracy,

istniejg bariery architektoniczne utrudniajace wykonywanie pracy i dostepnos¢ do budynku oséb
niepetnosprawnych (brak windy, podjazdu),

pomieszczenia higieniczno-sanitarne nie sg dostosowane do potrzeb os6b niepetnosprawnych.

Stosownie do art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202)
informuje, ze w miesigcu lutym 2015 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych, wyniést mniej niz 6%.

5. WYMAGANE DOKUMENTY:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

list motywacyjny,

zyciorys - curriculum vitae, z uwzglednieniem doktadnego przebiegu doswiadczenia
zawodowego,

kserokopie swiadectw pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,

oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na wskazanym
stanowisku (w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na wstepne badania
lekarskie do wskazanego lekarza medycyny pracy),

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo polskie i ukofnczenie osiemnastego roku
zycia,

kserokopie zaswiadczenh o ukonczonych kursach, szkoleniach,

10) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
11) inne dodatkowe dokumenty uznane za wazne przez kandydata zainteresowanego praca.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Jordanéw Slaski
(sekretariat - pok. Nr 8) ul. Wroctawska 55 55-065 Jordanéw Slaski lub poczta - listem poleconym na
adres urzedu z dopiskiem: "Dotyczy naboru na stanowisko ds. administracyjnych i obstugi rady
gminy w Urzedzie Gminy Jordanéw Slaski”, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 16 marca 2015 r.
W przypadku przestania dokumentéw listem poleconym o ztozeniu ich w terminie decyduje data wptywu
do Urzedu, a nie stempla pocztowego.

Dokumenty, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.




Do wymaganych dokumentéw aplikacyjnych nalezy dotaczy¢ oswiadczenie tresci:

.Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2014 r., poz.1182 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
z 2014 r., poz. 1202 ze zm.)".

Inne informacje:
Informacja o wynikach naboru ogtoszona zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Jordanéw Slaski www.bip.jordanowslaski.pl oraz umieszczona bedzie na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy.

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang indywidualnie poinformowani o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej i testu merytorycznego (organizator naboru zastrzega sobie prawo przeprowadzenia
wytgcznie rozmowy kwalifikacyjnej).

Dodatkowe informacje mozna uzyskac:
- w zakresie procedury naboru, spraw formalnych i merytorycznych: tel. 71 39 11 588.

Wojt Gminy Jordanéw Slaski

(-) Henryk Kuriata



