Lubniany, dnia 12 czerwca 2023 r.

Ogloszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
Inspektor ds. organizacyjnych w Biurze Obslugi Rady Gminy
w Referacie Organizacyjnym Urzedu Gminy Lubniany

Woijt Gminy Fubniany na podstawie art. 11 ust. 1 1 art. 13 ustawy z dnia 21 1i;topada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 r., poz. 530) oglasza nabdr
na wolne stanowisko urzednicze, Inspektor ds. organizacyjnych w Biurze Obslugi Rady Gminy
w Referacie Organizacyjnym Urzedu Gminy Lubniany.

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Lubniany
ul. Opolska 104, 46-024 Lubniany

2. Okre§lenie stanowiska:
Inspektor ds. organizacyjnych w Biurze Obstugi Rady Gminy— etat

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
1) Wymagania niezb¢dne:

a) obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umoéw migdzynarodowych
lub przepisdw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej — art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych),

b) wyksztalcenie wyzsze,

¢) minimum roczny staz pracy w jednostce admimstracyi publiczne;j,

d) pelna zdolnos¢ do czynnosdci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo S$cigane
7z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

f) posiadanie nieposziakowanej opinii,

g) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku pracy,

h) prawo jazdy kat. B,

1) znajomo$¢ ustaw o samorzadzie gminnym,

1) znajomosé Kodeksu Postepowania Administracyjnego,



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

w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

2) Wymagania dodatkowe:

- obstuga komputera, pakiet Office,

odpornosé na stres,

umiejetnos¢ pracy samodzielnei 1 w zespole,

umiejetnosci interpersonalne w zakresie obstugi interesanta, ¢

gotowosc do statego podnoszenia swoich kwalifikacii,

- dyspozycyjnos$é, wysoka kultura osobista

4. Zakres wykonywanych zadaf na stanowisku:

1.

Lh

o 0 N o

Kompletowanie materialéw w zakresie przygotowania posiedzen Rady Gminy 1 Komisji
Rady oraz zapewnienie ich terminowego dor¢czenia .

Obstuga posiedzen Rady Gminy i Komisji: w tym przygotowanie sali obrad, wysylanie
zaproszen na posiedzenia Rady i Komisji wraz z pozostatymi materialami obejmujacymi
porzadek obrad, przygotowanie listy obecnosci, protokotowanie obrad oraz terminowe
sporzadzanie protokolow z sesji, posiedzen komisji, sporzadzanie uchwal oraz ich
przekazywanie do organu nadzoru.

Prowadzenie ewidencji uchwat Rady Gminy.

Prowadzenie dokumentacji Komisji Rady.

Publikacja projektow uchwat oraz podjetych przez Rad¢ Gminy uchwat w Biuletynie .

Informacji Publiczne;j.

Prowadzenie spraw biezacych kierowanych do Rady Gminy i Komisji Rady.
Kompletowanie i przechowywanie aktéw prawa miejscowego.

Ewidencja potracen diet radnych za nieobecnosci na sesjach i komisjach.

Opisywanie dokumentéw finansowych tj. faktur, rachunkéw w ramach wykonywanych

obhowigzkow.

. Realizacja zadan zwigzanych z archiwum zakladowym Urzedu Gminy Lubniany.
11.

12.

Realizacja zadan zwiazanych z Funduszem Sofeckim i Rada Solecka.
Wykonywanie innych polecen przelozonych wynikajacych z powierzonych zadan oraz

Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Eubnianach.

4a. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) biuro jest w pelni wyposazone w meble biurowe, telefon, komputer;

2) umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscia zatrudnienia na czas nieokreslony;



3) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

4b. Informacja o wskaZniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
Informuje sie, iz w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osdb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy bubniany, w rozumieniu
przepisdéw orehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych
jest mizszy niz 6%.
5. Wymagane dokumenty:
1) hist motywacyiny; _
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie? (do pobrania
ze strony: www.bip.Jubniany.pl );

3) zgoda na przetwarzanie danych osobowych zwigzanych z procesem rekrutacji, klauzula
informacyjna dotyczaca rekrutacji zgodnie z art.7 ogélnego Rozporzadzenia o ochronie
danych Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1.
(RODO), (do pobrania ze strony: www.bip.lubniany.pl);

4) curriculum vitae z informacjami o wyksztalceniu 1 opisem dotychczasowego przebiegu
pracy zawodowej;
5) kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy ewentualnie aktualne
zaswiadczenie o zatrudnieniu;
6) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie (dyplomow lub zaswiadczen
o odbytych studiach);
73 kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejgtnosciach
(zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych uprawnieniach etc.);
8) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnoéei prawnych 1 korzystaniu z peini
praw publicznych;
9) o$wiadczenie o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
10) o$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do podjgcia pracy na danym
stanowisku;
11) w przypadku osob posiadajacych orzeczenie o niepelnosprawnosci kserokopia
dokumentu to potwierdzajgcego®.
*Dotyczy kandydatow, ktorzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.
13a. ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

6. Miejsce i termin skladania dokumentow:
Pisemne zgloszenia kandydatéw begda przyjmowane w terminie do 23 czerwca 2023 r.
w Sekretariacie Urzedu Gminy Pubmiany, ul. Opolska 104, 46-024 Lubniany, lok. 18
w godzinach pracy Urzedu.

Zgloszenie nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie z adnotacjg:

»Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze — Inspektor ds. erganizacyjnych w
Biurze Obshugi Rady Gminy w Referacie Organizacyjnym Urz¢du Gminy Lubniany.”
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Aplikacje, ktére wplyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane i zostang
zwrocone nadawcy.

7. Inne informacje:

1) kandydaci spelniajagcy wymagania formalne zakwalifikowani do Il etapu zostana
poinformowani telefonicznie o miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej,

2) dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerami tel. 77 427 05 76, 77 427 05 34.

3) z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w Urzedzie Gminy w Lubnianach przy
ul. Opolskiej 104 (lok.18) oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) Gminy

F.ubniany.

Wywieszono na tablicy ogloszen od dnia 12.06.2023 r. do dnia 23.06.2023 1.




