IL

III.

R e

o0~

WOJT GMINY OLESNO
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
ds. Rady Gminy w Urzedzie Gminy w Olesnie
33-210 Olesno ul. WL Jagielly 1

Wymagania niezb¢dne
Spetnienie wymagan formalnych, o ktérych mowa w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzagdowych (tj. Dz. U. z 2016 1. poz. 902), okreslonych
dla stanowisk urzedniczych.
Wyksztalcenie — wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw
ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (tj. Dz. U. z 2016 1.
poz. 1842 ze zm.).
Znajomos¢ nastepujacych aktow prawnych:
— przepisy dziatu I, II, VI i VIII ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks
wyborczy (t.j. Dz. U. z 2017 1. poz. 15),
— ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tj. Dz. U. z 2016 r.
poz. 446 ze zm.),
— ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (t,j. Dz. U.
z 2016 r. poz. 902),
— uchwaty Nr V/55/03 Rady Gminy w Olesnie z dnia 29 kwietnia 2003 1.
w sprawie Statutu Gminy Olesno (Dz. Urz. Wojewddztwa Matopolskiego
Nr 173, poz. 2216), uchwaty Nr 1V/39/07 Rady Gminy Olesno z dnia 29 marca
2007 r. w sprawie zmiany zalacznika Nr 5 do Statutu Gminy Olesno (Dz. Urz.
Wojewddztwa Matopolskiego Nr 442, poz. 2930), uchwaty nr XXVII/251/10
Rady Gminy Olesno z dnia 17 wrzesnia 2010 r. w sprawie zmiany
w Statucie Gminy Olesno (Dz. Urz. Wojewddztwa Matopolskiego Nr 638,
poz. 5206), uchwaty nr [V/26/15 Rady Gminy Olesno z dnia 24 marca 2015 r.
w sprawie zmiany Statutu Gminy Olesno (Dz. Urz. Wojewddztwa
Matopolskiego poz. 24553).
Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe

Ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny I stopnia.

Umiejetnosé praktycznego stosowania przepisOw prawa.

Umiejetno$¢ redagowania tekstow.

Znajomos$¢ systeméw Windows XP, 7, 8, 10.

Znajomos$¢ pakietu MS Office lub Open Office.

Komunikatywno$¢, rzetelnos¢, sumiennosc, odpowiedzialno$¢, empatia, umiejetnosé
pracy pod presja czasu, odpornos¢ na stres.

Umiejetno$é pracy w zespole.

Wysoka kultura osobista.

Zakres najwazniejszych zadan wykonywanych na stanowisku
Zapewnienie obstugi administracyjnej Rady Gminy, jej Komisji oraz sprawy
kancelaryjno-techniczne, a w szczegdlnosci:

. Przygotowywanie we wspoipracy z wlasciwymi merytorycznie stanowiskami pracy

materiatow dotyczacych projektow uchwal Rady oraz innych materialow na
posiedzenia i obrady tego organu.
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Iv.

Podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem Sesji,
Klubow radnych, Komisji Rady (zawiadomienia, zaproszenia na posiedzenia Komisji,
Rady).

Protokotowanie Sesji, zebran i spotkan radnych, Komisji Rady,

Opracowywanie materialow obrad (uchwal, wnioskow, opinii) i przekazywanie
odpowiednim jednostkom do realizacji.

Prowadzenie rejestru wnioskéw, interpelacji radnych oraz rejestru wnioskow i opinii
Komisji.

Prowadzenie rejestru uchwat Rady.

Czuwanie nad prawidtowa realizacja wnioskow Radnych.

Wspoéldziatanie z organami wykonawczymi sotectw, ewidencjonowanie protokolow
i uchwal organéw jednostek pomocniczych (sotectw) oraz czuwanie nad ich
zgodnoscig ze Statutem Solectwa.

Zapewnienie prawidlowego przygotowania materialow na sesje i posiedzenia Komisji
Rady.

Wspbldziatanie z Komisjami Rady w zakresie przygotowania dokumentow,
materiatow.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanych z dziatalnoscig Rady, przygotowanie uchwat
Rady, przesytanie w terminie 7 dni do Wojewody, Regionalnej Izby Obrachunkowe;.
Przygotowywanie materiatéw do projektow planoéw pracy Rady i jej Komisji.
Prowadzenie spraw w zakresie wyplaty radnym diet za udzial w sesjach
i w posiedzeniach Komisji zgodnie z uchwatami Rady.

Prowadzenie archiwum zakladowego i przekazywanie akt do archiwum panstwowego.
Obstuga techniczno-kancelaryjna Gminnej Komisji Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych.

Prowadzenie postgpowan i przygotowywanie projektow decyzji w sprawach zwrotu
producentom rolnym podatku akcyzowego, zawartego w cenie oleju napedowego,
wykorzystywanego do produkcji rolnej.

Dbatosé o biezacg znajomo$é wszelkich przepiséw prawnych niezbgdnych do
wykonywania zadan zwiazanych ze stanowiskiem.

Wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Wojta.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku

Miejscem pracy na stanowisku ds. Rady Gminy jest Urzad Gminy pod wyzej wskazanym
adresem. Praca $wiadczona jest przez pigé dni w tygodniu od godziny 8.00 do godz. 16.00.
Stanowisko pracy ds. Rady Gminy wyposazone jest migdzy innymi w komputer stacjonarny.

V.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesigcu wrze$niu 2017r. wskaznik zatrudnienia osob niepetosprawnych w Urzedzie
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b
niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.
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Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kserokopie $wiadectw pracy poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginalem,

za$wiadczenie potwierdzajgce aktualne zatrudnienie, jezeli stosunek pracy trwa nadal,
kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
pos$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,




f) oswiadczenie pod odpowiedzialnoscia karna, ze osoba nie byla skazana
prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia
wymagane bedzie zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),

g) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

h) o$wiadczenie (w przypadku =zatrudnienia za$wiadczenie lekarskie) o braku
przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,

1) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 922).

VII. Termin, miejsce i sposéb skladania dokumentéw
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢é w  zaklejonych kopertach
w siedzibie Urzgdu Gminy lub przesyta¢ na adres:

Urzad Gminy w Ole$nie

33 - 210 Olesno

ul. WL Jagielly 1
z dopiskiem na kopercie ,, Dotyczy naboru na stanowisko do spraw Rady Gminy” do dnia
16 pazdziernika 2017 r. do godz. 16.00.
W przypadku przestania dokumentéw drogg pocztowa liczy sie data i godzina wptywu do
Urzedu.
Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu Gminy w Ole$nie po w/w terminie, nie beda
rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej www.malopolska.pl/ugolesno oraz tablicy ogloszen
w Urzedzie Gminy w Olesnie.

VIII.  Zwrot dokumentéw aplikacyjnych
Kandydatury oséb, ktoérych dokumenty aplikacyjne nie spetnig wymagan formalnych, nie
beda rozpatrywane w dalszej procedurze naboru, a ich dokumenty zostang odestane za
zwrotnym pos$wiadczeniem odbioru.

IX. Informacje dodatkowe

Informacje na temat naboru na stanowisko mozna uzyska¢ od Sekretarza Gminy Olesno w siedzibie Urzedu
Gminy lub telefonicznie tel. 14 6412-433; 606 910 384 — Janusz Plata.

Informacja o wynikach naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz
na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy w Olesnie.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru o terminie i sposobie prowadzenia dalszej procedury
naboru bgdg informowani drogg telefoniczng lub elektroniczng na podany adres e-mailowy.

Po zakonczeniu procedury naboru, osoby ktore nie zostaly zatrudnione, mogg odebra¢ swoje dokumenty
aplikacyjne w kazdym czasie w godzinach pracy Urzgdu. W przypadku nieodebrania tych dokumentoéw zostang
one zniszczone po okresie, o ktérym mowa w art. 15 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Olesno, dn. 2 pazdziernik 2017 r. Wéjt GMINY OLESNO

mgr inz. Witold Morawiec




