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BURMISTRZ SEDZISZOWA
OGLOSZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM

Stanowisko pracy ~ Podinspektor ds. obslugi organéw gminy

O w/w stanowisko pracy moga/nie—mega* ubiegaé sie obywatele UE oraz obywatele
innych panstw ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspélnotowego  przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na  terytorium
Rzeczypospolitej Polskie;j.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych wynosi powyzej 6 %.

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

Stanowisko: Podinspektor ds. obslugi organéw gminy -  stanowisko urzgdnicze
w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Pracowniczych Urzedu Miejskiego w Sgdziszowie.
Zatrudnienie na podstawie umowy o pracg w wymiarze - pelny etat.

Praca siedzaca, przy komputerze, w budynku Urzedu Miejskiego i poza nim.

Miejsce pracy: Urzad Miejski w Sedziszowie, z siedzibg 28-340 Sedziszow,
ul. Dworcowej 20, Budynek A, parter pok. Nr 8.

3. Niezbedne wymagania od kandydata:

— wyksztalcenie: wyzsze magisterskie, profil (specjalnos¢) prawo lub administracja;

— dos$wiadezenie zawodowe:

* wpracy urzedow administracji samorzadowej lub rzagdowej — minimum 1 rok,
* poza pracg w urzedach administracji samorzadowej lub rzadowej — pozadane;

— niekaralno$¢ za przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

— pelna zdolno$é do czynnodci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

— nieposzlakowana opinia;

— pelna znajomos$é: statutu gminy; regulaminu organizacyjnego; rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw w sprawie instrukeji kancelaryjnej; jednolitych rzeczowych wykazoéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zakladowych;
przepiséw w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow;

— znajomo$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym; o pracownikach samorzadowych; kodeks
postepowania administracyjnego; o ochronie danych osobowych; rozporzadzenia
Prezesa RM z dnia 20.06.2002 r. w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej”
pozniejszymi zmianami;

— znajomo$¢ funkcjonowania struktur samorzgdu;

— znajomos$¢ obstugi programu pakietu MS Office;

— znajomo$é obstugi programéw: EDICTA - elekironiczny obieg dokumentow,
LEGISLATOR, system e-PUAP;
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— umiejetnos¢ obstugi urzgdzen biurowych (kopiarka, drukarka, skaner, fax).

4. Dodatkowe wymagania na stanowisku:

a) rzetelnos¢, komunikatywno$é;

b) odpornos¢ na stres,

¢) dyspozycyjnose,

d) umiejetnos¢ pracy samodzielnej i zespolowe;,

e) kreatywnos¢, odpowiedzialnoéé i obowigzkowosé,

f) wysoka kultura osobista,

g) samodzielno$¢ w pracy,

h) umiejetnos¢ analitycznego my$lenia i wyciggania wnioskow.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Obowigzki Pana/Pani o charakterze ogdélnym wynikaja 2z rozdzialu 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych, z przepisow art. 100 i 211 Kodeksu Pracy, z Regulaminu
Organizacyjnego i Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Sedziszowie oraz innych
wewnetrznych aktow o charakterze organizacyjnym, a w szczegolnosci:

)

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

Prowadzenie spraw obslugi organizacyjno-technicznej i biurowej Rady Miejskiej

w Sedziszowie, w tym:

— podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji
Rady Miejskiej przy uzyciu systemu informatycznego do obstugi glosowan
elektronicznych, zebran, posiedzen Rady oraz jej komisji,

— protokotowanie sesji Rady, posiedzen Komisji i spotkan z mieszkancami,

— prowadzenie zbioru wnioskdw, zapytan, interpelacji skladanych przez Radnych
i odpowiedzi,

— prowadzenie rejestru uchwat postanowien i protokotéw z Sesji Rady,

— prowadzenie rejestru skarg i wnioskoéw wplywajacych do Rady,

— rozdysponowanie materialow z Sesji Rady i Komisji na poszczegdlne wydzialy
Urzedu, jednostki organizacyjne do innych jednostek nie podporzadkowanych
Radzie,

— prowadzenie dokumentacji prac Rady i poszczegdlnych Komisji — oddzielnie dla
kazdej Komisji,

— wsp6tudzial w przygotowywaniu uchwat Rady.

Prowadzenie ewidencji aktow prawa miejscowego.

Przekazywanic ~ uchwal Rady Miejskiej do nadzoru Wojewody i publikacji

w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Swictokrzyskiego i Regionalnej Izby

Obrachunkowej w ustawowych terminach.

Organizowanie wspolpracy pomiedzy Radg Gminy, a Radami Soiecklml

Obstuga kancelaryjna Przewodmczqcego Rady Gminy.

Oglaszanie aktéw prawa miejscowego na terenie gminy w BIP i w sposob

Zwyczajowo przyjety na tablicy ogloszen.

Sporzadzanie protokoldow z narad Kadry Kierowniczej.

Zachowanie w tajemnicy — zaréwno w trakcie trwania stosunku pracy jak i po jego

ustaniu wszelkich informacji ustawowo chronionych i danych osobowych do ktérych

pracownik ma dostep w zwigzku z realizacjg obowigzkow shuzbowych, jak rowniez
dotyczacych spraw ktorych ujawnienie mogloby zaszkodzi¢ dobremu imieniu urz¢du
lub narazi¢ urzad na szkodg.
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Przestrzeganie Kodeksu Etycznego Urzednika Samorzadowego zatrudnionego
w Urzedzie Miejskim w Sedziszowie, kierowanie si¢ jego zasadami, zachowanie si¢
z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

Wykonujae powyzsze czynnoscei, pracownik ponosi odpowiedzialno$é za:

a)
b)

c)
d)

¢)

g)
h)

),
k)
)

dokiadng znajomos¢ prawa obowigzujgcego na powierzonym odcinku pracy oraz
wlasciwe ich stosowanie,

sciste przestrzeganie przepisow prawa proceduralnego i materialnego, instrukeji
kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt, przestrzeganie zasad ochrony
informacji niejawnych,

Sciste przestrzeganie termindw zatatwiania spraw,

wiadciwe zalatwianie spraw interesantéw i ich kulturalne obstugiwanie,

nalezyte ewidencjowanie akt, zbioru przepisdw prawnych, rejestréw, spisdw spraw,
wlasciwe kompletowanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny podpisany wlasnorecznie przez kandydata,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej podpisany wiasnorecznie przez
kandydata,

oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie podpisany
wlasnor¢eznie przez kandydata,

informacja dla kandydatéw do pracy (dot. obowiazku informacyjnego) podpisana
wiasnorgcznie przez kandydata,

kserokopie $wiadectw pracy; innych dokumentéw potwierdzajacych wymagane
doswiadczenie zawodowe (poswiadczenie przez kandydata ,za zgodno$é
z oryginatem”),

kserokopie dokumentéw  potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata ,,za zgodno$é z oryginatem™),

kserokopie ~ dokumentéw  (po$wiadczone przez kandydata ,za zgodnosé
z oryginatem”) poswiadczajace znajomosé jezyka polskiego — dla obcokrajowcow,
inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (poswiadczone przez
kandydata ,,za zgodnos¢ z oryginatem™),

o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
o$wiadczenie o pelnej zdolnodci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

o$wiadczenie o stanie zdrowia,

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawniefi o pierwszenstwie zatrudnienia, jezeli znajdzie sie wsréd
5 najlepszych kandydatéw (uwaga: pkt dotyczy w sytuacjach, jezeli wskaznik
zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych wymieniony wyzej wynosi mniej niz 6%),

m) wymagane klauzule podpisane wlasnorg¢eznie przez kandydata:

*  Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej
ofercie dla potrzeb niezbgdnych do realizacji rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia
10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U z 2019 r.
poz. 1781).

*  Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej moich danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (. j. Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282).
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Klauzule opatrzy¢ wlasnor¢cznym podpisem.

Wszystkie dokumenty aplikacyjne nalezy zaopatrzyé¢ wlasnorecznym podpisem.

Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego
lub pocztg na adres urzedu z dopiskiem ,,DOTYCZY NABORU NA STANOWISKO
Podinspektor ds. obstugi organéw gminy” w terminie do dnia 20 lipca 2020 roku.

W przypadku posiadania uprawniefi do podpisu elektronicznego dokumenty mozna
przesta¢ poczty elektroniczng na adres um@sedziszow.pl.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

7 Regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ na stronach BIP-u Urzedu Miejskiego
(zaktadka — procedura naboru).

Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyska¢ pod numerem tel. 41 381-11-28
wew.401.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej, na stronie internetowej gminy Sedziszoéw oraz na tablicy
informacyjnej Urzgdu Miejskiego w siedzibie Urzedu.

Zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku — o pracownikach
samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) — informacje o kandydatach stanowig
informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymifge stanowiskiem
okreslonym w ogloszeniu o naborze.

BURMISTRZ
Sedziszow, 2020-07-06 mgr inz. Weclaw Szarek



