Nazwa i

WOJT GMINY SULMIERZYCE
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy
- ds. organizacyjnych i obshugi Rady Gminy

(nazwa stanowiska pracy)

adres jednostki:

Urzad Gminy w Sulmierzycach
98-338 Sulmierzyce, ul. Urzedowa 1

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

obywatelstwo polskie*;

wyksztalcenie wyzsze, kierunek: administracja;

posiadanie peinej zdolnosci do czynnosdci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

brak karalnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne
przestepstwo skarbowe;

dobra znajomos¢ obstugi komputera;

facznie co najmniej 2 lata stazu pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego wymienionych
w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znaj

omos¢ przepisOw : ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy Kodeks wyborczy, ustawy

Kodeks Postepowania Administracyjnego, ustawy o ochronie przeciwpozarowej,
ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych i
ustawy o dostepie do informacji publiczne;j;

2) umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielno$é, komunikatywnos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialno$é,
umigjetno$é sprawnej organizacji pracy, umigjetnosé szybkiego podejmowania decyzji, wysoka
kultura osobista, zyczliwos¢ w kontraktach interpersonalnych, odpornoé¢ 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)

wspolpraca z merytorycznymi stanowiskami pracy w zakresie przedkladania materiatow
dotyczacych projektow uchwal Rady Gminy oraz innych materialdw pod obrady Rady
Gminy i jej Komisji;

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

protokolowanie sesji Rady Gminy i posiedzen Komisji;

prowadzenie rejestru zapytan i interpelacji radnych;

dbatos¢ o terminowos$¢ udzielania odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych;
prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy;

terminowe przedkladanie uchwal organom nadzoru: Wojewodzie i Regionalnej Izbie
Obrachunkowej;

przesylanie uchwal Rady Gminy do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
L.6dzkiego;

przekazywanie uchwat Rady Gminy wlasciwym stanowiskom pracy i kierownikom
jednostek organizacyjnych gminy celem ich realizacji;

10) przekazywanie uchwal Rady Gminy do publikacji w BIP Urzedu;
11) koordynacja spraw w zakresie sktadania o$wiadczen majatkowych radnych, przekazywanie

do publikacji w BIP oraz do Urzedu Skarbowego.

2. W zakresie wyborow:
1) wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzeniem w gminie Sulmierzyce wybordw do:

Parlamentu Europejskiego, Sejmu i Senatu, Prezydenta RP, sejmiku wojewoddztwa, rady
powiatu, rady gminy, wojta gminy, referendum, samorzgdu mieszkancow wsi, izb rolniczych,
fawnikow;



2) wspolpraca z Krajowym Biurem Wyborczym — Delegatura w Sieradzu.

3. W zakresie spraw organizacyjnych:

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

2) prowadzenie ewidencji jednostek organizacyjnych oraz gromadzenie ich statutow;

3) wspoéldzialanie z kierownikami jednostek organizacyjnych i wlasciwymi pracownikami
urzedu w zakresie biezgcego aktualizowania statutow jednostek;

4) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta;

5) przekazywanie zarzadzen Wojta do organu nadzoru;

6) przekazywanie zarzadzen Wojta do publikacji w BIP Urzedu.

4. W zakresie zdrowia:
1) inicjowanie i prowadzenie dzialan na rzecz poprawy stanu zdrowotnego mieszkancow
gminy;
2) przygotowywanie materialow niezbgdnych do tworzenia, przeksztalcenia i likwidacji
publicznych zakladow opieki zdrowotnej, nadzor nad ich funkcjonowaniem;
3) obsluga Rady Spolecznej Samodzielnego Publicznego Gminnego Osrodka Zdrowia;
4) opracowywanie i realizacja gminnych programow zdrowotnych.

5. W zakresie ochrony przeciwpozarowe;j:

1) prawowanie nadzoru nad ochrona p. poz. w stosunku do jednostek podleglych gminie;

2) przygotowanie projektow statutu jednostek OSP celem ich zarejestrowania;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscia Zarzadu Gminnego z OSP;

4) wspoldzialanie z Powiatowa Komendg Strazy Pozarnych w zakresie kontroli stanu ochrony
przeciwpozarowej oraz nadzoru nad OSP;

5) dokonywanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa p. poz.;

6) zapewnienie odpowiedniego sprzg¢tu i materialow jednostkom OSP, niezbednego do
wykonywania zadan podstawowych przez te jednostki i przygotowywanie do budzetu
projektu wydatkow finansowych z zakresu ochrony p. poz, ;

7) wspdlpraca z gminnym komendantem w zakresie koordynacji i organizowania spolecz-
nych sit i srodkow na rzecz bezpieczenstwa p.poz.;

8) wspolpraca za stanowiskiem realizujacym zadania z zakresu obrony cywilnej w Urzgdzie
oraz z wlasciwymi organami instytucjami panstwowymi w tej dziedzinie;

9) sprawowanie nadzoru nad ochotniczymi strazami pozarniczymi w zakresie ich
dzialalnosci podstawowej tj. koordynacji dzialan poszczegdlnych jednostek oraz odpowied-
niego wykorzystania powierzonego sprzetu pozarniczego;

10) nadzorowanie stanowisk pracy kierowcow w zakresie odpowiedniego ich przeszkolenia

i zapewnienia badan lekarskich;

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

12) pomoc w organizacji zebrafi strazackich;

13) nadzor na powierzonym majatkiem sprzetem oraz wyposazeniem jednostek OSP.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys — curriculum vitae;

3) oryginal kwestionariusza osobowego;

4) oryginaly lub kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie;

5) oryginaly lub kserokopie swiadectw pracy, zaswiadczenia od pracodawcy lub umowy o
prace z o$wiadczeniem o pozostawaniu w stosunku pracy, poswiadczajgce wymagany staz
pracy;

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;



7) oswiadczenie o braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo

$cigane z oskarzenia publicznego i umyslne przestgpstwo skarbowe;

8) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni

praw publicznych oraz ze nie toczy sie wobec niego postepowanie karne;

9) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

10) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, w przypadku kandydatow,
ktorzy zamierzajg skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych;

11) w przypadku wylonienia kandydata na w/w stanowisko pracy, kandydat przed zawarciem
stosunku pracy winien dostarczy¢ na whasny koszt oryginalny dokument o nie figurowaniu
w Kartotece Karnej Krajowego Rejestru Karnego.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy;

2) miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Sulmierzycach;

3) siedziba pracodawcy: Sulmierzyce, ul. Urzgdowa 1;

4) praca nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkow pracy;
5) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Sulmierzycach, w rozumieniu ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byl nizszy niz 6 %.

7. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z podanym adresem
zwrotnym i dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. organizacyjnych i obslugi Rady
Gminy” w terminie do dnia 30 pazdziernika 2020r. do godz. 152 w sekretariacie Urzedu Gminy
w Sulmierzycach, poczta na adres: Urzad Gminy w Sulmierzycach, ul. Urzedowa 1,
98-338 Sulmierzyce lub drogg elektroniczng w przypadku opatrzenia dokumentéw bezpiecznym
podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu.

8. Dodatkowe informacje:

Aplikacje, ktére wplyna lub zostang dostarczone do Urzgdu Gminy w Sulmierzycach po terminie
okreslonym w pkt 7 nie bgda rozpatrywane. Sekretariat Urzedu Gminy w Sulmierzycach na kopercie
oznaczonej jak oméwiono w pkt 7 wpisuje datg wplywu, w przypadku przestania poczta za date
zlozenia uwaza sie date dorgczenia przesytki do Urzedu.

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

*Wojt upowszechniajac informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych,
wskazuje stanowiska. o ktore poza obywatelami polskimi moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjgcia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej /DzU z 2019 1., poz. 1282/.

Sulmierzyce, dnia 16 paZdziernika 2020r.




