Zalacznik do Zarzadzenia Nr 625/2018
Wojta Gminy Janéw z dnia 10.07.2018r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Wéjt Gminy Janow oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
1) Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Janéw

ul. Czestochowska 1

42-253 Janow
2) Nazwa stanowiska urzedniczego:

Referent ds. obslugi biura rady gminy i spraw organizacyjnych
3) Referat:

Organizacyjny
4) Wymiar etatu:

11

II. Wymagania niezbe¢dne:

1) wyksztalcenie wyzsze (preferowane kierunki: administracja);

2) posiadanie obywatelstwa polskiego (z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy o
pracownikach samorzadowych);

3) peha zdolnos$¢ do czynnosci prawnych;

4) korzystanie z pelni praw publicznych;

5) brak prawomocnego wyroku sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

7) nieposzlakowana opinia;

8) znajomos¢ ustaw:
- 0 samorzadzie gminnym,

9) znajomos$¢ Kodeksu postepowania administracyjnego;

10) znajomo$¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych.

ITI. Wymagania dodatkowe:
1) obstuga komputera, pakiet Office,
2) prawo jazdy kat. B,
3) odpornos¢ na stres.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. przygotowywanie porzadku obrad i kolejnych posiedzen Rady Gminy,

2. przygotowanie materialbw na posiedzenia Rady Gminy oraz zapewnienie ich

terminowego dorgczenia,

3. zapewnienie wlasciwych warunkéw przeprowadzenia sesji, posiedzen komisji, zebran,

spotkan, itp.,

rejestracja sesji Rady Gminy,

terminowe sporzadzanie protokotow z sesji, posiedzen komisji, zebran, itp.,
opracowywanie sprawozdan 1 informacji z dziatalnosci Rady 1 jej organow,
prowadzenie rejestru uchwal, interpelacji 1 innych postanowien,

organizowanie szkolen radnych i cztonké6w komisji,

publikacja projektéw uchwat oraz podjetych przez Rade Gminy uchwat w BIP,
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10. przekazywanie podj¢tych uchwal organom nadzoru,

11. udzielanie informacji publicznej w zakresie dotyczacym pracy Rady Gminy,

12. wspétpraca z soltysami i radami soteckimi,

13. wspotorganizowanie zebran wiejskich,

14. obstluga techniczno-biurowa narad i zebran organizowanych przez Wojta Gminy.

V. Warunki pracy na stanowisku:

1. miejsce pracy wewnatrz budynku,

2. wykonywanie obowiazkoéw zwigzanych z obsluga komputera, sporzadzaniem,
przenoszeniem, porzagdkowaniem, dostarczaniem, wysylaniem dokumentow, praca
w systemie jednozmianowym w pomieszczeniu przy oswietleniu sztucznym
1 naturalnym w pozycji siedzacej,

3. pracownik uzytkuje sprzet biurowy w szczegélnosci komputer, drukarke,
kserokopiarke, faks, telefon,

4. mozliwe narazenie na: stres, obcigzenie mi¢$niowo- szkieletowe, w szczeg6lnosci
statyczne mieéni,

5. stanowisko nie jest przystosowane dla osoby poruszajacej si¢ na wozku
inwalidzkim,

6. pracodawca zapewnia wtasciwy mikroklimat w pomieszczeniach biurowych.

VI. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W czerwcu br. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Janow,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV);
2) list motywacyjny;

Zyciorys (CV) 1ilist motywacyjny nalezy opatrzy¢ wlasnorecznymi podpisami, klauzula:
»sWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Administratora
Danych Osobowych zsiedziba w Janowie, ul. Czestochowska 1, 42-253 Janow,
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018r.,
poz. 1000) oraz Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE
LNr 119, s. 1. Jednoczesnie oSwiadczam, zZe zostalem/am poinformowany/a
o przystugujacym mi prawie dostepu do tresci moich danych oraz ich poprawiania,
wycofaniu zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie, jak rowniez, ze podanie tych
danych bylo dobrowolne”, oraz numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem.

3) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie;

4) kserokopie §wiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujacych posiadany staz pracy;

a) Zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wylacznie biezacy okres zatrudnienia t;.
niezakonczony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia wystepujace przed wejsciem w zycie
przepisOw nakazujacych wydawanie §wiadectw pracy.

b) Dokumenty w jezyku obcym nalezy przedlozy¢ wraz z ich tlumaczeniem na jezyk polski
dokonane przez thumacza przysiegtego.



5) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ (nie dotyczy kierowniczych
stanowisk urzedniczych);

6) o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych;

7) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

8) o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

9) kserokopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie (dowdd osobisty lub
paszport) albo o§wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego (z
zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych);

10) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci tj.
certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach, referencje z poprzednich
miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada).

VIII. Informacje dodatkowe:

W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe¢ o prace zawiera si¢ na czas okre$lony
(6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje si¢ stluzbe przygotowawcza konczaca si¢
egzaminem, ktorego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.
Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas wykonywania
okreslonej pracy lub czas nieokreSlony bez przeprowadzania kolejnego naboru.
W pozostatych przypadkach umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony (6 miesigcy).
Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okre§lony lub na czas wykonywania
okreslonej pracy lub czas nieokreSlony bez przeprowadzania kolejnego naboru.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ do Urzgdu Gminy Janéw (Sekretariat)
albo przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy Janoéw, ul. Czestochowska 1, 42-253 Jandw,
w zamknigtej kopercie A4 oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondencji
kandydata z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko: referent ds. obstugi biura rady
Gminy i spraw organizacyjnych w Urzedzie Gminy Janow” w terminie do dnia 25 lipca
2018r.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomieni mailowo lub telefonicznie o terminie 1 miejscu naboru.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.janow.pl) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu Gminy Jandéw
(ul. Czgstochowa 1, 42-253 Janow).

IX. Informacj¢ przygotowal:
Sekretarz Gminy Janow

Janow, dnia 10 lipca 2018 1.

(miejscowosé, data) (podpis osoby upowaznionej)



