Urzad Gminy
08-443 Sobienie-Jeziory
ul. Garwolinska 16
pow. Otwock

WOJT GMINY SOBIENIE-JEZIORY
OGLASZA NABOR
na stanowisko pracy ds. obslugi Rady i kadr

1. Wymagania niezb¢dne:

1

2,
3.

4.

obywatelstwo polskie,
peina zdoinos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni z praw publicznych,
brak skazania za przestgpstwo prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysline przestgpstwo skarbowe,
spelnia jeden z ponizszych warunkéw:

a} ukonczyla studia wyzsze o profilu administracyjnym lub prawnym, posiada

co najmniej 1 rok doswiadczenia w jst,
b) ukoficzyla $rednig szkolg i posiada co najmniej 3 letnie doswiadczenie W jst,

5. znajomos¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,

kodeks pracy, kodeks postepowania administracyjnego, kodeks wyborczy, o ochronie
danych osobowych oraz innych przepiséw prawa niezbednych do wykonywania zadan
na stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe.

1.

2.

3,
4.

do$wiadczenie w samorzadzie lub jednostce organizacyjnej na stanowisku o
zblizonym zakresie zadan,

bardzo dobra znajomo$¢ programéw biurowych MS Office, poczty elektronicznej

I internetu;

umiejetnosé obshugi urzadzen biurowych,

komunikatywno$¢ w mowie oraz pi§mie, rzetelnosé, samodzielnosé w wykonywaniu
powierzonych zadar, dyspozycyjnosé, punktualno$é, bardzo dobra organizacja pracy;

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. W zakresie obstugi Rady:

1) przygotowywanie we wspélpracy z wlasciwymi merytorycznie stanowiskami pracy

materiatow dotyczacych projektéw uchwat Rady i jej komisji oraz innych materialéw
na sesje i posiedzenia tych organéw,

2) wspoldziatanie z Przewodniczacym Rady Gminy w zakresie obstugi Rady i jej

organow,

3) prowadzenie rejestru uchwat podejmowanych przez Rade Gminy i rejestru zarzadzeni

Wojta,

4) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przygotowaniem,

przeprowadzaniem i transmisjg sesji, posiedzen, spotkan Rady i jej komisji,

5) protokolowanie sesji, posiedzen i spotkar,
6) prowadzenie ewidencji wnioskéw i interpelaci skladanych przez radnych,
7) czuwanie nad terminowym udzielaniem odpowiedzi na interpelacje i wnioski

radnych oraz wnioski komisji,

8) przekazywanie uchwat:

a) na stanowiska pracy i jednostkom organizacyjnym Gminy,

b) Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej,

¢) do opublikowania w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Mazowieckiego,
d) do opublikowania w Biuletynie Informacji Publiczne;j,



9) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, wyborami

parlamentarnymi, samorzagdowymi oraz soltyséw i rad soteckich oraz tawnikéw,

10) udzielanie wszelkiej pomocy solectwom w wykonywaniu ich zadan, w tym

przygotowanie materialdw na zebrania wigjskie oraz protokolowanie spotkan
7 soltysami organizowanymi przez Wojta.

2. W zakresie zadan kadrowych:

1)
2)
3)
4
5)
6)

7)

8)

9

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzgdu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy,

prowadzenie i przechowywanie akt osobowych pracownikéw,

wydawanie delegacji, pracownikom udajgcym si¢ w podroz stuzbowa,

rozdzielanie korespondencji przychodzacej na poszczegélne stanowiska pracy,
opracowywanie sprawozdawczosci, analiz i informacji z zakresu zatrudnienia,
wspdldziatanie ze Skarbnikiem Gminy i dyrektorami szkét w zakresie zgodnego
z prawem wdrazania przepiséw placowych,

koordynowanie dziatan organu prowadzacego w zakresie nadzoru nad
funkcjonowaniem placowek o$wiatowych na terenie Gminy oraz wspolpraca
z organem nadzoru pedagogicznego,

przygotowywanie niezbgdnej dokumentacji w zakresie powolania, reorganizacji
i likwidacji placowek oswiatowych,

obsluga komisji konkursowej dla wylonienia kandydatéw na dyrektorow szkél,

10) obstuga komisji egzaminacyjnej dla nauczycieli ubiegajgcych si¢ o awans na stopien

nauczyciela mianowanego,

11) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy w sprawach o$wiatowych,
12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Przewodniczacego Rady i Wojta.

4. Wymagane dokumenty:

RO S

9.

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie $§wiadectw pracy,

kserokopie dyplomdw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie zagwiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach,

o$wiadczenie, ze kandydat posiada obywatelstwo polskie, ma pelng zdolno$¢ do
czynnoéci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych, oraz ze nie byl skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarZenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
wykraczajgcych poza wymagane przepisami prawa, podanych w zalgczonych
dokumentach aplikacyjnych,

podpisana klauzula informacyjna w sprawie przetwarzania danych osobowych.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:
Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Sobieniach-
Jeziorach w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia w rozumieniu
przepis6w o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia 0séb
niepetnosprawnych, by} nizszy niz 6%.

6. Miejsce skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w sekretariacie Urz¢du Gminy
Sobienie- Jeziory, ul. Garwoliniska 16, do dnia 2 stycznia 2023 r. do godz. 14.00 lub



przesta¢ poczta na adres Urzgdu Gminy Sobienie-Jeziory, ul. Garwoliniska 16,
08-443 Sobienie-Jeziory w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,, Nabér na stanowisko
pracy ds. obstugi Rady i kadr”.

7. Dodatkowe informacje i uwagi
1. Zgloszenia kandydatéw ztozone po terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogloszeniu,
bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie beda brane pod uwage w postepowaniu
rekrutacyjnym. Dokumenty, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Sobienie-Jeziory oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy w Sobieniach-Jeziorach.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydata, kt6ry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostang dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty oséb, ktére w procesie rekrutacji
zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda
przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjna, a nastepnie przekazane do archiwum
zaktadowego. Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0séb beda odsytane lub odbierane
osobiscie,
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Kamil Choim



