Urzad Gminy w Kleszczowie
97-410 Kleszczéw, ul. Gtéwna 47

WOIT GMINY KLESZCZOW

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

PODINSPEKTORA/INSPEKTORA DS. OBStUGI SAMORZADU MIESZKANCOW | WYBOROW

(1 etat)
(nazwa stanowiska pracy)
REFERAT ORGANIZACYINY
(nazwa komérki organizacyjnej)

1) Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$s¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

wyksztatcenie srednie lub wyzsze,

w przypadku ubiegania sie o stanowisko inspektora:

1.
2.

Nouvsas

a.

od kandydata posiadajgcego wyksztatcenie wyisze wymagany jest co
najmniej 3 letni staz pracy zawodowej lub wykonywanie przez co najmniej
3 lat dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na
danym stanowisku,

od kandydata posiadajgcego wyksztatcenie srednie wymagany jest co
najmniej 5 letni staz pracy zawodowej lub wykonywanie przez co najmniej
5 lat dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na
danym stanowisku,

8. w przypadku ubiegania sie o stanowisko podinspektora:

a.

od kandydata posiadajgcego wyksztatcenie wyzsze nie jest wymagany staz
pracy,

od kandydata posiadajgcego wyksztatcenie srednie wymagany jest co
najmniej 3 letni staz pracy zawodowej lub wykonywanie przez co najmniej
3 lat dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na
danym stanowisku.

2) Wymagania dodatkowe:
1. Znajomosc¢ procedury administracyjnej, zasad legislaciji,
2. Znajomos¢ przepisow:

a.
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Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia 1997 r.,
Ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks wyborczy,

Ustawy z dnia 14 marca 2003 r. o referendum ogélnokrajowym,
Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadnie gminnym,
Ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. o ustroju sgdéw powszechnych,



f. Ustawy z dnia 20 lipca 1990 r. o wliczaniu okreséw pracy w
indywidualnym gospodarstwie rolnym do pracowniczego stazu pracy,
Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny,

Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego

k. Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych,

Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,

m. Ustawy z dnia 31 stycznia 1980 r. o godle, barwach i hymnie
Rzeczypospolitej Polskiej oraz o pieczeciach panstwowych,

n. Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych, rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwca
2002 r. w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej”,

3. Znajomos$¢ uchwat i wyjasnien Panstwowej Komisji Wyborczej dotyczacych
wyboréw i referendéw,
4. Posiadanie umiejetnosci:

a. Interpretacji aktow prawnych,

b. Sporzadzania projektéw uchwat rady gminy oraz zarzadzen wdjta,

c. Sporzadzania dokumentacji dotyczacej wyboréw oraz referendum,

d. Stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych oraz wewnetrznych
regulamindw okreslajagcych warunki i zasady udzielania zamowien
publicznych,

e. Wykorzystywania pakietu MS Office (arkusz kalkulacyjny, edytor
tekstowy, poczta elektroniczna),

5. Posiadanie predyspozycji osobowosciowych m.in.: odpowiedzialno$é,
systematyczno$é, komunikatywnos¢, odpornosé na stres,

6. Gotowos¢ do statego samodoskonalenia,

7. Wysoka kultura osobista.
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3) Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1. realizacja czynnosci w zakresie organizacji zebran wiejskich, spotkan z
sottysami i radami soteckimi,

2. sporzadzanie i uzgadnianie harmonogramu zebran samorzgdu mieszkarncéw,

3. nadawanie biegu wnioskom samorzgdu mieszkancéw i czuwanie nad ich
realizacjg,

4. utrzymywanie biezgcego kontaktu z przedstawicielami samorzgdu mieszkancow
w celach zwigzanych z realizacjg powierzonych zadan,

5. realizacja czynnosci zwigzanych z przeprowadzaniem konsultacji spotecznych z
mieszkaricami gminy,

6. realizacja kalendarza czynnosci w zakresie wyborow do Parlamentu
Europejskiego, Sejmu i Senatu RP, Prezydenta RP, rady powiatu, sejmiku
wojewddztwa, rady gminy i samorzadu mieszkaincéw, wdjta gminy, tawnikéw
sgdowych, referendum,



4)
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

wspotdziatanie z Komisarzem Wyborczym oraz Urzednikiem Wyborczym,
prowadzenie czynnosci gospodarczych zwigzanych z wyborami,
koordynacja spraw zwigzanych z Rejestrem korzysci,

. sporzadzanie dokumentéw dotyczgcych przestuchan i zeznan $wiadkéw w

sprawach pracy w gospodarstwie rolnym,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z pracami interwencyjnymi i robotami
publicznymi,

wspotpraca z powiatowym urzedem pracy w zakresie realizacji czynnosci
zwigzanych z pracami interwencyjnymi i robotami publicznymi,

dokonywanie zakupow towaréw i ustug zgodnie z ustawa Prawo zamoéwien
publicznych oraz wewnetrznymi regulaminami okreslajagcymi warunki i zasady
udzielania zamodwien publicznych,

zabezpieczenie pomieszczen biurowych w meble i inne wyposazenie, sprzet i
maszyny biurowe oraz ich naprawa,

zaopatrzenie w niezbedne materiaty kancelaryjne, srodki czystosci, artykuty
higieniczno-sanitarne, srodki zywnosci,

zabezpieczenie gmachu i pomieszczen urzedu w dekoracje z okazji Swiat i
uroczystosci, w tym odpowiednie zabezpieczenie urzedu w flagi oraz wywieszanie
ich w Swieta panstwowe i dni w ktére odbywajg sie sesje rady gminy zgodnie z
zasadami okreslonymi w ustawie o godle, barwach i hymnie Rzeczypospolitej oraz
o pieczeciach panstwowych,

zaopatrzenie i gospodarka S$rodkami rzeczowymi, czystosci, materiatami
biurowymi, drukami, formularzami oraz prowadzenie magazynu materiatow
biurowych i gospodarczych,

zapewnienie wfasciwego oznakowania pomieszczen w budynkach urzedu oraz
biezgca aktualizacja tablic informacyjnych,

monitorowanie zmian w przepisach dotyczgcych zakresu zadan wykonywanych na
stanowisku,

inicjowanie, przygotowywanie i przekazywanie projektow dokumentéw
roboczych do wdrozenia w drodze wewnetrznych regulacji istotnych z punktu
widzenia zadan realizowanych przez Urzad.

przechowywanie i archiwizacja dokumentéw dotyczacych stanowiska.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
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list motywacyjny,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
kserokopie dokumentdw potwierdzajgce posiadanie wymaganego stazu pracy,
oswiadczenia kandydata: o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe, o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z
petni praw publicznych, o nieposzlakowane] opinii oraz o braku orzeczenia zakazu
petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem s$rodkami publicznymi (druk
mozliwy do pobrania ze strony internetowej: www.bip.kleszczow.pl w zaktadce:
nabor pracownikéw),

. oSwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na

danym stanowisku,



6. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie — wypetniony i
opatrzony podpisem, (druk do pobrania ze strony internetowej:
www.bip.kleszczow.pl w zaktadce: nabor pracownikéw),

7. inne dokumenty potwierdzajgce dodatkowe kwalifikacje lub umiejetnosci,

8. kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych niepetnosprawnosé, jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

9. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, (druk do pobrania ze
strony internetowej: www.bip.kleszczow.pl w zaktadce: nabdr pracownikéw).

5) Warunki pracy na stanowisku:
1. praca w petnym wymiarze czasu pracy,
2. sposbb nawigzania stosunku pracy: umowa o prace,
3. przewidywany termin nawigzania stosunku pracy: grudzien 2023 r. / styczen
2024 r.
4. miejsce pracy: Urzad Gminny w Kleszczowie, ul. Gtéwna 47,

5. praca wymagajgca wysokiego stopnia samodzielnosci i wspétpracy,

6. wykonywanie czynnos$ci o charakterze  biurowo-administracyjnym  z
wykorzystaniem zestawu komputerowego z aplikacjami biurowymi MS Office,

7. obstuga monitora ekranowego powyzej 4 godzin dziennie,

8. kontakt bezposredni i telefoniczny z klientem,

9. wyjazdy stuzbowe na polecenie pracodawcy,

10. praca nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkéw
pracy,

11. bariery architektoniczne utrudniajgce wykonywanie pracy i dostepnos¢ do
budynku i do pomieszczen biurowych — praca na Il pietrze, w budynku jest winda
osobowa.

6) Dodatkowe informacje:
1. Osoby podejmujace zatrudnienie nie mogg naruszaé przepisow art. 26 i 30
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.
2. Dokument potwierdzajgcy tozsamos¢ (do wgladu).

7) Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu
przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz =zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia
wynosi/ nie wynosi* 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfadacé:
— osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w Kleszczowie, ul. Gtéwna 47 w Kancelarii
Ogdlnej przy Punkcie Obstugi Klienta (parter) w zaklejonej kopercie lub
— poczty na adres korespondencyjny: Urzad Gminy w Kleszczowie, ul. Gtéwna 47, kod
pocztowy 97—410 Kleszczéw lub
— w przypadku posiadanych uprawnied do podpisu elektronicznego Kandydaci
przystepujacy do konkursu mogg przestaé wymagane dokumenty za pomoca



http://www.bip.kleszczow.pl/
http://www.bip.kleszczow.pl/

Elektronicznej Skrzynki Podawczej Urzedu Gminy w Kleszczowie zlokalizowanej na
elektronicznej platformie ustug administracji publicznej (ePUAP) www.epuap.gov.pl
za pomocy formularza Pismo ogdélne do urzedu. Pismo powinno by¢ podpisane
waznym, kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym ePUAP,

z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko inspektora/podinspektora ds. obstugi
samorzadu mieszkancow i wyboréw” w terminie do dnia 24.11.2023 r. do godziny 15:00
(decyduje data doreczenia do adresata).

Zgtoszenia kandydatéw ztozone po terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogtoszeniu lub
bez kompletu wymaganych dokumentdéw, nie beda brane pod uwage w postepowaniu
rekrutacyjnym.

Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentéw po uptywie terminu sktadania aplikacji.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej: www.bip.kleszczow.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzedu Gminy w Kleszczowie, ul. Gtéwna 47.

* niewtasciwe skresli¢

Kleszczow, dn. 10.11.2023r.

Wéjt Gminy Kleszczéow

(-) Stawomir Chojnowski


http://www.epuap.gov.pl/
http://www.bip.kleszczow.pl/

