Zatacznik

do Zarzadzenia 120.22.2021
Wojta Gminy Sokolniki

z dnia 22 grudnia 2021 r.

Wéjt Gminy Sokolniki

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Sokolnikach

ul. Marszalka Jozefa Pilsudskiego 1
98-420 Sokolniki

Stanowisko ds. obslugi rady gminy

Referat Organizacyjny

I.Do glownych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo:

1) organizowanie sesji Rady Gminy i posiedzen komisji Rady oraz zapewnienie nalezytej

obstugi technicznej i merytorycznej w tym zakresie;

2) przygotowywanie projektow planéw pracy Rady Gminy i komisji Rady;

3) rejestrowanie uchwat Rady Gminy, wnioskow komisji, zapytan, interpelacji i wnioskow
radnych oraz przekazywanie ich do realizacji komorkom organizacyjnym urz¢du

1 gminnym jednostkom organizacyjnym;

4) ewidencjonowanie udzialu radnych w sesjach Rady Gminy i posiedzeniach komisji

Rady;

5) opracowywanie projektow uchwatl Rady Gminy wnioskowanych przez komisje

1 radnych oraz w sprawach funkcjonowania Rady Gminy;

6) udostepnianie dokumentow, do ktorych wydawania upowazniony jest Przewodniczacy

Rady Gminy, zgodnie z przepisami o dostgpie do informacji publicznej;

7) przesytanie uchwat Rady Gminy organom nadzoru prawnego oraz do publikacji

w wojewddzkim dzienniku urzedowym;

8) organizowanie szkolen radnych;

9) przygotowywanie, we wspoOlpracy z wlasciwymi merytorycznie komorkami
organizacyjnymi urz¢du, materialdéw dotyczacych projektéw uchwal, Rady Gminy i jej

Komisji oraz innych materialdéw na posiedzenia i obrady tych organow;

10) obstuga kancelaryjno - administracyjna Rady Gminy i komisji Rady w szczegdlnosci

w zakresie:

a) zapewnienie terminowego przygotowania materialbw na sesje Rady Gminy

1 posiedzenia komisji Rady,

b) przekazywanie uchwat Rady Gminy, wnioskéw i opinii komisji Rady oraz

interpelacji 1 wnioskow radnych Woéjtowi,



C) sporzadzanie protokotdéw z sesji Rady Gminy i z posiedzen komisji Rady;

d) przekazywanie, za posrednictwem sekretariatu korespondencji do i od Rady Gminy,
jej komisji oraz poszczego6lnych radnych;

11) zapewnienie organizacyjnych warunkéw dziatalnosci Rady Gminy i komisji Rady;

12) podejmowanie w zakresie zleconym przez Przewodniczacego Rady Gminy czynno$ci
zwigzanych z zapewnieniem wspoétdzialania Rady zinnymi radami gmin,
stowarzyszeniami gmin oraz organizacjami spotecznymi i jednostkami pomocniczymi
gminy;

13) czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych szczegdlnie zwigzanych ze stosunkiem
pracy radnego;

14) dostarczanie radnym biezacych informacji o pracy Rady Gminy i jej komisji;
15) przygotowywanie list diet radnych i sottysow;
16) przechowywanie no$nikow zapisu elektronicznego z sesji Rady Gminy;

17) zamieszczanie w systemie Rada zawiadomien na sesje Rady Gminy wraz z porzadkiem
obrad 1 materiatami oraz na posiedzenia komisji Rady;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z o§wiadczeniami majatkowymi radnych Gminy;
19) prowadzenie spraw odznaczen i wyrdznien;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem tytutu Honorowego Obywatela Gminy
Sokolniki;

21) prowadzenie wykazu aktow prawa miejscowego;

22) prowadzenie zbiorow i rejestrow uchwat, interpelacji i wnioskow radnych.

I1. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: budynek Urzgdu Gminy w Sokolnikach, ul. Marszatka Jozefa
Pitsudskiego 1, 98-420 Sokolniki, parter. W urzedzie gminy brak jest windy.
Stanowisko pracy: praca administracyjno — biurowa przy komputerze powyzej
4 godzin dziennie.

Wymiar etatu: 1 etat.

I11.Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008

r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz.1282 oraz z 2021 r.
poz.1834);

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
3) stan zdrowia umozliwiajacy pracg na ww. stanowisku;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwa $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe;

5) wyksztalcenie wyzsze 0 profilu administracyjnym lub prawnym:;



f)

9)

h)

9)

umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych;
nieposzlakowana opinia;
wiedza w zakresie przepisow:

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 1372
z pozn. zm.),

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U.
z2021 r. poz. 735 z pozn. zm.),

ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktow normatywnych i niektorych innych
aktow prawnych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1461),

ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 870),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 305
z pozn. zm.),

ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2020
r. poz. 2176 z pozn. zm.),

rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie "Zasad
techniki prawodawczej" (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 283),

rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej,  jednolitych  rzeczcowych — wykazow — akt  oraz  instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz.
67 z pozn. zm.),

Co najmniej 2 letni staz pracy w urzedzie.

IV.Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)

preferowane do§wiadczenie w pracy w samorzadzie;

umiejetnosci: analityczne, pracy w zespole, wyciggania wnioskow, stosowania prawa,
sumienno$¢, samodzielnos$¢, kreatywno$¢, odporno$é na stres,

znajomo$¢ dokumentoéw okreslajacych strukture urzedu.

V.Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Sokolnikach w rozumieniu przepisow
ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych (t.j. Dz. U. 22021 r. poz. 573), jest nizszy niz 6%.

VI.Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1)
2)

zyciorys (CV) — odrecznie podpisany;

list motywacyjny — odrecznie podpisany;



3) kserokopie s$wiadectw pracy, dokumentujgcych posiadany staz pracy oraz
w przypadku pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie o pozostawaniu
w zatrudnieniu na podstawie umowy 0 pracg;

4) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach/szkoleniach, posiadanych
uprawnieniach;

6) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie zgodny z
art. 22 1 § 1 Kodeksu pracy;

7) wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o:

a) niekaralnosci — braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo
umyslne, $cigane z oskarzenia publicznego lub za przestgpstwo umyslne
skarbowe,

b) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

C) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
naboru o tresci:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora danych tj.
Urzgd Gminy w Sokolnikach reprezentowany przez Wojta Gminy Sokolniki, ul. Marszatka
Jozefa Pilsudskiego 1, 98-420 Sokolniki w celu przeprowadzenia rekrutacji. Oswiadczam,
ze mam Swiadomos¢, iz podanie danych jest dobrowolne, oraz Ze zgoda moze by¢ cofnigta
w kazdym czasie. Zapoznatem(-am) sie z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacjg
o0 celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich
danych i prawie ich poprawiania.”
d) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e) stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na stanowisku okreslonym
w naborze,

8) wiasnorgcznie podpisana klauzula informacyjna, stanowigca zatacznik do ogloszenia,

9) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w ustawie z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych.

Kazdy dokument oryginalny musi by¢ opatrzony data, miejscem sporzadzenia oraz czytelnym
podpisem kandydata. Kazda kserokopia musi by¢ opatrzona klauzulg ,,potwierdzam za
zgodnos$¢ z oryginatem”, data, miejscem oraz czytelnym podpisem kandydata. Dokumenty
sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z thumaczeniem na jezyk polski. Niedostarczenie
powyzszych  dokumentéw lub  dostarczenie ich z uchybieniami formalnymi
w szczegdlnosci: brak podpisu, daty i miejsca sporzadzenia, potwierdzenia za zgodnos¢
z oryginatem, skutkowa¢ bedzie odrzuceniem oferty ze wzgledoéw formalnych.



VIl.Termin i miejsce zlozenia dokumentow aplikacyjnych:

1)

2)

3)

4)

dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach w sekretariacie
Urzedu Gminy w Sokolnikach, pok. nr 7 (I pi¢tro Urzedu Gminy), ul. Marszatka J6zefa
Pitsudskiego 1, 98-420 Sokolniki Iub za posrednictwem operatora pocztowego na ww.
adres;

na kopercie zawierajacej dokumenty aplikacyjne nalezy zamie$ci¢ nastgpujace dane:
imi¢ 1 nazwisko oraz adres zwrotny kandydata i numer telefonu kontaktowego, a takze
obligatoryjnie klauzule ,,Konkurs na stanowisko ds. obstlugi rady gminy
w Referacie Organizacyjnym — NIE OTWIERAC?”;

termin sktadania dokumentéw aplikacyjnych — do 10 stycznia 2022 roku do godziny
15:00. W przypadku nadania dokumentow za posrednictwem poczty decyduje data
wptywu do Urzedu Gminy w Sokolnikach.

dokumenty, ktore wptyna po uptywie wskazanego terminu, nie beda rozpatrywane.

VIIl.Informacje dodatkowe:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

Nabor zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:

| etap — analiza dokumentoéw pod wzglgdem spetnienia wymagan formalnych

Il etap — rozmowa kwalifikacyjna.

O zakwalifikowaniu do Il etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie
na podany w ofercie numer telefonu.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Sokolnikach.

Dokumenty aplikacyjne osob niezakwalifikowanych do Il etapu mozna bedzie odebraé
w sekretariacie Urzedu Gminy w Sokolnikach, pokéj nr 7 w ciagu 30 dni od dnia
ogloszenia informacji o wynikach naboru, po tym czasie w terminie 7 dni nieodebrane
dokumenty zostang zniszczone.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do II
etapu 1 ktorych nazwiska zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane
zgodnie z instrukcja kancelaryjng przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane zostang do
archiwum zaktadowego.

Wojt Gminy Sokolniki zastrzega sobie prawo do uniewaznienia konkursu bez podania
przyczyny.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu:

Ewelina Kos — Sekretarz Gminy - 62 6262212, 697 064 262.

Wojt Gminy Sokolniki
/-/ Sylwester Skrzypek

Sokolniki, dnia 22 grudnia 2021



