Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Wéjta Gminy Reriska Wie$ nr 14 z dniafz.Qé_Ol?

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Wajt Gminy Reriska Wie$
Ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

ds. obstugi rady gminy

1.Wymagania niezbedne :

o e

Wyksztatcenie wyisze

Wymagany staz pracy -2 lata

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych.
Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

Niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyéine
przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

1. Wymagania dodatkowe :

1
2
3.
4.
5
6

Komunikatywno$¢, odpowiedzialnoéé, dyspozycyjnos’,c’,- doktadnosé,

Umiejetnosc redagowania pism , pisania protokotdw oraz $ledzenia przepiséw prawnych,
Umiejetnos¢ pracy w zespole,

Wysoka kultura osobista,

Umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy,

Znajomos¢ Statutu Gminy Reriska Wie$ , przepisow z zakresu ustawy o samorzadzie
gminnym, kodeksu postepowania administracyjnego , kodeksu wyborczego, ustawy o
systemie oswiaty, ustawy o funduszu soteckim oraz umiejetno$¢ postugiwania sie
programem legislator, joomla, pakiet Office

Przekazywanie aktow prawa miejscowego do publikacji w dzienniku urzedowym
wojewddztwa opolskiego.

Preferowane doswiadczenie zawodowe na wykonywanym stanowisku.

2. Zakres wykonywanych zadah na stanowisku :

1.

Stanowisko prowadzi obstuge kancelaryjno — biurowg rady gminy, polegajaca w

szczegblnosci na :

a) Przygotowanie radnym materiatéw na sesje i komisje rady gminy,

b) Wykonywaniu czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem ses;ji i
komisji rady gminy,



c) Protokofowanie posiedzen sesji i komisji rady gminy, posiedzeri i spotkan.

d) Prowadzenie ewidencji uchwat rady gminy oraz rejestru aktéw prawa miejscowego,

e) Prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskéw radnych,

f) Sporzadzanie list wyptat diet dla radnych i sottyséw,

g) Obstuga BIP i strony internetowej Gminy,

h) Archiwizowanie dokumentdw,

i) Wydawanie decyzji dotyczacych stypendidéw socjalnych i innej pomocy materialnej
dla ucznidéw,

j)  Obstuga z ramienia Gminy wyboréw samorzadowych,

k) Naliczanie, rozliczanie i realizacja funduszu soleckiego,

|) Sporzadzanie sprawozdan, statystyki dotyczacej prowadzonych spraw.

m) Sporzadzanie umdw oraz rozliczanie zwrotu kosztéw dowozu ucznidw
niepetnosprawnych do szkat,

n) Wspétpraca z sotectwami gminy w zakresie, zwolywania zebran wiejskich i
prowadzenie dokumentacji dotyczacej sotectw,

o) Prowadzenia ewidencji skarg i wnioskéw wg wiasciwosci,

p) Zastepstwo w sekretariacie w czasie nieobecnosci pracownika,

q) Stosowanie Instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt.

3. Warunki pracy :

1.
2.

O UopwN e

Miejsce Pracy : Urzad Gminy Reriska Wie$, ul. Pawtowicka 1, 47-208 Reriska Wies,

Praca w pomieszczeniu zlokalizowanym na | pietrze budynku, nieposiadajgcym windy i
sanitariatow dostosowanych dla 0séb niepetnosprawnych,

Pracownik Uzytkuje monitor ekranowy, skaner co najmniej przez potowe wymiaru czasu
pracy.

Bezposredni kontakt z petentem,

Czas pracy — petny etat.

Pierwsza umowa o prace nawigzana zostanie na okres - 12 miesiecy od dnia
15.07.2017

Wymagane dokumenty :

List motywacyjny,

CV ( zyciorys)

Oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

W przypadku posiadania stazu pracy kserokopie $wiadectw pracy.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,
Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

Oswiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na stanowisku pracy,
Kserokopia dowodu osohistego,



10. Oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

11. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnoéé w przypadku kandydata, ktéra
zamierza skorzystac z uprawnienia , o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy o
pracownikach samorzgdowych.

Wymagane dokumenty naleizy sktada¢ w terminie do dnia 20.06.2017 do godziny 14,30 do :

Urzad Gminy Renska Wie§
Ul. Pawtowicka 1
47-208 Reriska Wies

w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,, Nabdr na stanowisko urzednicze ds. obstugi rady gminy”
Aplikacje ktére wptyng do Urzedu Gminy po terminie nie beda rozpatrywane.
Otwarcie ofert nastapi w Urzedzie Gminy Reriska Wie$ w dniu 21.06.2017 o godz. 9,00

Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do Il etapu naboru zostanie
ogfoszona w Biuletynie Informacji Publicznej w dniu 21.06.2017

Il etap naboru na wolne stanowisko urzednicze — rozmowy kwalifikacyjne oraz sprawdzenie
umiejetnosci sporzadzania protokotu odbedzie sie w dniu 26.06.2017 od godziny 9,00. o czym
powiadomimy telefonicznie kandydatéw.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu Informag;ji
Publicznej oraz tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Reniskiej Wsi w terminie do dnia 28.06.2017r.

Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowiazany jest
przediozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i wstepne badania lekarskie.

Dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny, CV powinny byé opatrzone klauzulg : _

» Wyraiam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawaq z dnia 29 sierpnia 1997r. o
ochronie danych osobowych ( tj. Dz. U. z 2016r. poz.922 )

Z regulaminem naboru na wolne stanowisko urzednicze mozna zapoznac sie w Urzedzie Gminy w
Renskiej Wsi — Sekretarza Gminy pokdj nr 3; tel. 77 4053213

Ponadto Urzad Gminy w Refiskiej Wsi informuje, ze wskaZnik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych ,
w rozumieniu przepisdw o rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej w miesiacu
poprzedzajacym datg upublicznienia ogtoszenia o naborze jest nizszy niz 6 %.



