Zarzadzenie Nr OR.120.39.2022
Wéjta Gminy Kamienica

z dnia 19 grudnia 2022 r.

w sprawie: ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze podinspektora w Urzedzie
Gminy Kamienica.

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. 2022, poz. 530) oraz Zarzadzenia Nr OR.120.13.2019 Wojta Gminy Kamienica
z dnia 08 maja 2019 r. w sprawie ustalenie regulaminu naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze
w Urzedzie Gminy Kamienica, zarzagdzam co nastepuje:

§1

1. Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze podinspektora w Urzedzie Gminy
Kamienica.

2. Ogloszenie podaje si¢ do publicznej wiadomos$ci w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Kamienica oraz na tablicy ogtoszen w budynku Urzedu Gminy Kamienica.

3. Tres¢ ogloszenia stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Powoluje Komisje Konkursowa do przeprowadzenia postepowania o naborze w sktadzie:

Krzysztof Jedrzejek, radca prawny — przewodniczacy komisji
Jarostaw Augustyniak, Sekretarz Gminy - cztonek komisji.
Grazyna Pach, Inspektor — cztonek komisji.

Yucja Korus — czlonek komisji

PoNhRE

§3

1. Komisja konkursowa przeprowadzi postepowanie o naborze wg zasad 1 w trybie okreslonym
w Regulaminie naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Kamienica.
2. Komisja Konkursowa zakonczy postepowanie konkursowe do dnia 10 stycznia 2023 r.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zat. Nr 1 do Zarzagdzenia Wojta Gminy Kamienica Nr OR.120.39.2022 z dnia 19.12.2022 r.
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
Wojt Gminy Kamienica oglasza otwarty i konkurencyjny nabor
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Kamienica

Urzad Gminy Kamienica, 34-608 Kamienica 420

(nazwa i adres jednostki)

Podinspektor ds. samorzadowych i kadrowych

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze I lub II stopnia w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym
2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z praw publicznych

3) nieposzlakowana opinia

2. Wymagania dodatkowe:

1) Znajomo$¢ zagadnien i przepiséw z zakresu administracji publicznej i prawa
samorzgdowego, M.iNn.: ustawa o samorzadzie gminnym, Kodeks Pracy, ustawa o
pracownikach samorzadowych

2) Zaawansowana obstuga komputera z zakresie programow MS Office, obstuga urzadzen
biurowych

3) Predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejgtnos¢ radzenia sobie ze
stresem, umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

Prowadzenie obstugi Rady Gminy, w tym m.in.: prowadzenie peinej dokumentacji
posiedzen Rady i jej Komisji, protokotowanie sesji i posiedzen Rady Gminy i Komisji,
pomoc radnym w sprawowaniu mandatu.

Prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy , interpretacji, wnioskéw, opinii Komisji Rady
Gminy, aktéw prawa miejscowego.

Przygotowanie projektow uchwat dotyczacych spraw organizacyjnych organdéw gminy
Przygotowanie diet za udzial w posiedzeniach Rady Gminy, Komisji Rady Gminy,
rozliczanie wydatkéw zwigzanych z posiedzeniami.

Organizowanie kontaktow radnych =z organizacjami, Stowarzyszeniami oraz
mieszkancami gminy.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy, akt osobowych pracownikow
urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych, sporzadzenie zakresow czynnos$ci
dla pracownikow.

Sporzadzanie petnomocnictw dla kierownikoéw jednostek organizacyjnych.

Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu i Senatu RP, Prezydenta RP,
Rady Gminy, referendami.

Przygotowanie wyboru fawnikéw zgodnie z zakresem ustalonym w ordynacji wyborczej
I innych ustawach.

10. Prowadzenie archiwum zaktadowego.
11. Inne prace zlecone przez Wojta Gminy, Skarbnika Gminy, Sekretarza Gminy.



4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) rodzaj pracy: stanowisko administracyjne, urzednicze, praca przy komputerze

2) miejsce pracy: Urzad Gminy Kamienica, 34-608 Kamienica 420

3) zatrudnienie na umowg o prace na czas okreslony

4) wymiar czasu pracy: letat (40 godzin tygodniowo)

5) praca w siedzibie urzedu bez dostepu do windy

6) wynagrodzenie zgodne z regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy

Kamienica

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej praz zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6%.
6. Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny

2) zyciorys (CV) z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy (wzor w zataczeniu)

4) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie (poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem),

5) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o odbytym stazu w jednostkach samorzadu
terytorialnego (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem),

6) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach,

7) informacje z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralno$ci za przestgpstwa popetnione
umyslnie (tylko osoby, ktérym zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia),

8) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych od zajmowanego stanowiska
(wWzor w zalgczeniu)

9) oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnoSci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych (wzor w zataczeniu)

10) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (wzor w zatgczeniu)

11) kandydat zamierzajacy skorzysta¢ z uprawnienia zawartego w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 2022, poz. 530) jest
obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnosc.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Urzgdzie Gminy w Kamienicy
lub poczta na adres Urzad Gminy Kamienica, 34-608 Kamienica 420 z dopiskiem:
Dotyczy naboru na wolne stanowisko podinspektora ds. samorzadowych i kadrowych

w terminie do dnia 03 stycznia 2023 r.

Aplikacje , ktore wptyna do Urzedu Gminy w Kamienicy po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

Z regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Gminy w Kamienicy oraz na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej.

Osoby spetniajace wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione
telefonicznie lub droga elektroniczng o terminie 1 miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby,
ktore nie spetniajg wymagan formalnych nie beda informowane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy w Kamienicy.



