WOJT GMINY SULMIERZYCE
oglasza nabér na wolne stanowisko pracy

referent ds. organizacyjnych i obstugi Rady Gminy
(nazwa stanowiska pracy)

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Sulmierzycach
98-338 Sulmierzyce, ul. Urzedowa 1

1. Wymagania niezbg¢dne:

1)

obywatelstwo polskie ( o stanowisko moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, zgodnie z art. 11
ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych( tj. Dz.U. z 2024r., poz.
1135);

pema zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

brak karalno$ci za umysélne przestepstwo lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

wyksztalcenie wyzsze;

do$wiadczenie zawodowe: 3-letni staz pracy w jednostkach administracji panstwowej lub samorzagdowej
o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

znajomo$é regulacji prawnych z zakresu m.in.: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy Kodeks
wyborczy, ustawy Kodeks Postgpowania Administracyjnego, ustawy o ochronie przeciwpozarowej,
ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych i ustawy o dostepie
do informacji publicznej,;

znajomo$¢ programéw biurowych wchodzacych w sktad MS Office;

predyspozycje osobowosciowe: umiejetnosé pracy w zespole, rzetelno$é, odpowiedzialnosé, umiejetnosé
organizowania pracy, prowadzenie spraw z zachowaniem cigglosci, terminowosc,

systematyczno$é, rzetelnosé, zaangazowanie, wysoka kultura osobista, dyspozycyjnos¢ i odporno$c na

stres;

3, Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. W zakresie obstugi Rady Gminy i jej organow:

1

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9

10)
11)

wspblpraca z merytorycznymi stanowiskami pracy w zakresie przedkfadania materialow
dotyczacych projektéw uchwal Rady Gminy oraz innych materiatlow pod obrady Rady Gminy i jej
Komisji;

wykonywanie czynnosci organizacyjnych, biurowych zwigzanych z zwotywaniem i
przeprowadzaniem posiedzen Rady Gminy i Komisji Rady Gminy;

protokotowanie sesji Rady Gminy i posiedzefi Komisji;

prowadzenie rejestru zapytan i interpelacji radnych;

dbalosé o terminowos$é udzielania odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych;

prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy;

terminowe przedkiadanie uchwat organom nadzoru: Wojewodzie i Regionalnej Izbie
Obrachunkowej;

przesylanie uchwat Rady Gminy do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Lédzkiego;
przekazywanie uchwat Rady Gminy wladciwym stanowiskom pracy i kierownikom

jednostek organizacyjnych gminy celem ich realizacji;

przekazywanie uchwatl Rady Gminy do publikacji w BIP Urzedu;

koordynacja spraw w zakresie sktadania o$wiadczen majatkowych radnych, przekazywanie

do publikacji w BIP oraz do Urzgdu Skarbowego.

2. W zakresie wyboréw:

1)

wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzeniem w gminie Sulmierzyce wyboréw do:

Parlamentu Europejskiego, Sejmu i Senatu, Prezydenta RP, sejmiku wojewédztwa, rady powiatu, rady gminy,
wojta gminy, referendum, samorzadu mieszkafcéw wsi, izb rolniczych, tawnikow;




2) wspdlpraca z Krajowym Biurem Wyborczym — Delegatura w Sieradzu

3. W zakresie spraw organizacyinych:

4.

1) organizacja zwolywania zebran wiejskich, gromadzenie protokotéw zebran wiejskich,
koordynacja realizacji wnioskéw z zebran wiejskich;

2) prowadzenie ewidencji jednostek organizacyjnych oraz gromadzenie ich statutow;

3)  wspbldziatanie z kierownikami jednostek organizacyjnych i wlasciwymi pracownikami urzgdu w
zakresie biezacego aktualizowania statutéw jednostek;

4) prowadzenie rejestru zarzadzen Woéjta;

5) przekazywanie zarzgdzen Wajta do organu nadzoru;

6) przekazywanie zarzadzen Wéjta do publikacji w BIP Urzedu.

7)  wykonywanie obowiazkéw w zakresie przyjmowania i koordynowania rozpatrywania skarg i wnio-
skoéw wplywajacych do Urzedu Gminy Sulmierzyce

W zakresie zdrowia:

6. Przygotowywanie ogloszen, danych i informacji, z zakresu dziatania swojego stanowiska pracy do Biuletynu

1) inicjowanie i prowadzenie dzialai na rzecz poprawy stanu zdrowotnego mieszkaficow gminy;

2) przygotowywanie materiatdw niezbednych do tworzenia, przeksztalcenia i likwidacji publicznych
zaktadow opieki zdrowotnej, nadzor nad ich funkcjonowaniem;

3) obstuga Rady Spolecznej Samodzielnego Publicznego Gminnego Osrodka Zdrowia;

4)  opracowywanie i realizacja gminnych programéw zdrowotnych.

W_zakresie ochrony przeciwpozarowej:
1) sprawowanie nadzoru nad ochrong p.poz. w stosunku do jednostek podleglych gminie;
2) przygotowanie projektow statutu jednostek OSP celem ich zarejestrowania;
3) prowadzenie spraw zwiazanych z dzialalnoscia Zarzagdu Gminnego z OSP;
4)  wspbldzialanie z Powiatowg Komendg Strazy Pozarnych w zakresie kontroli stanu ochrony
przeciwpozarowej oraz nadzoru nad OSP;
5) dokonywanie okresowych analiz stanu bezpieczefistwa p. poz.;

6) zapewnienie odpowiedniego sprz¢tu imateriatéw jednostkom OSP, niezbgdnego do ~ wykonywania
zadan podstawowych przez te jednostki i przygotowywanie do budzetu projektu wydatkow

finansowych z zakresu ochrony p. poz,;

7)  wspblpraca z gminnym komendantem w zakresie koordynacji i organizowania spotecznych sit i
$rodk6w na rzecz bezpieczenistwa p.poz.;

8) wspdlpraca za stanowiskiem realizujgcym zadania z zakresu obrony cywilnej w Urzgdzie orazz
wladciwymi organami instytucjami panstwowymi w tej dziedzinie;

9)  sprawowanie nadzoru nad ochotniczymi strazami pozarniczymi w zakresie ich dziafalno$ci

podstawowej tj. koordynacji dzialan poszczegélnych jednostek oraz odpowiedniego wykorzystania

powierzonego sprzetu pozarniczego;

10) nadzorowanie stanowisk pracy kierowcéw w zakresie odpowiedniego ich przeszkolenia i
zapewnienia badan lekarskich;

11) udzielenie pomocy jednostkom OSP w zakresie ich dziatalnosci statutowej;

12) pomoc w organizacji zebran strazackich;

13) nadzér na powierzonym majatkiem sprzgtem oraz wyposazeniem jednostek OSP.

Informacji Publicznej.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys — curriculum vitae;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;
4) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, za§wiadczenia, w przypadku

trwajacego zatrudnienia - zaswiadczenie od pracodawcy poswiadczajgce staz pracy),
6) os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym stanowisku;

7) klauzula informacyjna dla procesu rekrutacji w Urzgdzie Gminy w Sulmierzycach oraz zgoda na
przetwarzanie danych innych niz te, ktére sg konieczne w rekrutacji do przetwarzania ( druk do pobrania
ze strony internetowej: www.sulmierzyce.biuletyn.net (w zakladce informacje o naborze pracownikéw -

Urzqd Gminy),
8) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach;




9) kopia dokumentu potwierdzajacego niepenosprawno$¢, w przypadku kandydatéw, ktérzy —zamierzaja
skorzysta¢ z pierwszefistwa w zatrudnieniu, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

10) oséwiadczenie dotyczace danych osobowych ( druk do pobrania ze strony internetowej:

www.sulmierzyce.biuletyn.net (w zakladce informacje o naborze pracownikéw - Urzqd Gminy),

11) w przypadku wylonienia kandydata na w/w stanowisko pracy, kandydat przed zawarciem  stosunku

pracy winien dostarczy¢ na wilasny koszt oryginalny dokument o nie figurowaniu w Kartotece Karnej
Krajowego Rejestru Karnego.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) praca w wymiarze 1/1 etatu;
2) miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Sulmierzycach ( budynek nie jest wyposazony w windg);
3) siedziba pracodawcy: Sulmierzyce, ul. Urzedowa 1;
4) praca nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy;
5) praca przy monitorze ekranowym, wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci oraz systematycz-
nego realizowania spraw.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetno-
sprawnych w Urzedzie Gminy w Sulmierzycach, w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, byl nizszy niz 6 %.

5. Termin, spos6b i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac :

- osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w Sulmierzycach, ul. Urzgdowa 1, w sekretariacie (pokdjnr 35 (pigtro),
lub

- poczta na adres: Urzad Gminy w Sulmierzycach, ul. Urzgdowa 1, 98-338 Sulmierzyce, badz

- w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego Kandydaci przystepujacy do konkursu moga
przestaé wymagane dokumenty za pomocg Elektronicznej Skrzynki Podawczej Urzgdu Gminy w Sulmierzycach
zlokalizowanej na elektronicznej platformie ustug administracji publicznej (ePUAP) www.epuap.gov.pl za po-
moca formularza Pismo ogélne do urzedu. Pismo powinno by¢ podpisane waznym kwalifikowanym podpisem
elektronicznym lub profilem zaufanym ePUAP.

z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko referent ds. organizacyjnych i obstugi rady Gminy” w
terminie do dnia 03.12.2024r.

6. Dodatkowe informacje:

Aplikacje, ktére wptyna lub zostang dostarczone do Urzedu Gminy w Sulmierzycach po terminie okre$lonym
w pkt 5 nie beda rozpatrywane. Sekretariat Urzgdu Gminy w Sulmierzycach na kopercie oznaczonej jak omoéwiono
w pkt 5 wpisuje date wptywu, w przypadku przeslania pocztg za datg ztozenia uwaza si¢ datg dorgczenia przesyiki
do Urzgdu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) na stronie:
www.sulmierzyce.biuletyn.net oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urz¢du Gminy w Sulmierzycach.

Sulmierzyce, dnia 20.11.2024r.
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