Zarzadzenie nr 56/2022
Wéjta Gminy Ladek
zdnia 7 lipca 2022 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2022 poz. 559 ze zm.) w zwigzku z art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. 2022 poz. 530) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Oglaszam nab6r na wolne stanowisko urzednicze ds. obstugi samorzadu w Urzedzie
Gminy w Ladku.

§ 2. Wymagania wobec kandydatéw oraz warunki naboru zostaly okreslone w ogloszeniu
0 naborze, stanowigcym zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Ogloszenie o naborze zostaje podane do publicznej wiadomosci poprzez wywieszanie na
tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu i opublikowane w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Ladek.

§ 4. Skiad komisji rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru zostanie powolany odrgbnym
zarzgdzeniem.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







zalacznik nr 1
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OGLOSZENIE
Z dnia 7 lipca 2022 roku
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

Wijt Gminy Ladek na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 poz. 530) oglasza nabor na wolne
stanowisko urzednicze:;

Stanowisko ds. obstugi samorzadu w Urzedzie Gminy w Ladku
Wymagania zwigzane z wykonywaniem pracy na stanowisku:
1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdoInos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;

3) posiada co najmniej wyksztatcenie srednie lub srednie branzowe;

4) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku:

5) posiada co najmniej roczny staz pracy;

6) niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

7) nieposzlakowana opinia;

2. Wymagania dodatkowe:

1) wyksztalcenie wyzsze — kierunek pozwalajgcy na wykonywanie zadan przypisanych
do zakresu czynnosci. Preferowanymi kierunkami studidw sg: administracja lub
ochrona srodowiska;

2) znajomos¢ obowigzujacych przepisow prawa, w szczegdélnosci: ustawy
o samorzadzie gminnym, przepiséw dotyczacych zasad techniki prawodawczej,
kodeksu postepowania administracyjnego, Statutu Gminy Ladek, ustawy
o petycjach, ustawy o dostepie do informacji publicznej, Instrukcji Kancelaryjnej
jednolity rzeczowy wykaz akt oraz instrukcji w sprawie organizaciji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych, ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,
ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o ochronie danych osobowych
(RODO), ustawy prawo ochrony srodowiska, prawo energetyczne;

3) co najmniej 3 staz pracy w jst, w szczegdlnosci na stanowiskach zwigzanych
z obstugg pracy Rady Miasta/Gminy i obstugg programu ,Czyste powietrze", itp.

4) umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie;

5) umiejetnosé poprawnego formutowania aktéw prawnych;

6) biegla znajomosé komputera, w szczegdlnosci pakietu Office, programu Legislator,
programu E-sesja, obstugi systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentodw;

7) odpornosé na stres i presje czasu;

8) znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu i zasad obiegu dokumentow;

9) umiejetnos¢ analizy problemu i poprawnego wyciggania wnioskow;

10) samodzielnosé i kreatywnos¢;

11) dyspozycyjnosc;



Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku:

. Obstuga kancelaryjno-biurowa Rady Gminy oraz merytoryczna jej komisji i Wajta;

. Zapewnienie prawidlowego przygotowania materialdw na sesje rady, posiedzenia

komisji oraz dia wdjta materiatéw bedacych przedmiotem obrad Rady;

. Prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzen i innych postanowien Rady i jej komisji;

. Przygotowywanie materiatéw do projekiéw planéw pracy Rady i jej komisji;

. Przekazywanie — za posrednictwem Sekretariatu — korespondencji do i od rady, jej

komisji oraz poszczegdinych radnych;

. Prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan i interpelacji skladanych przez radnych,

czuwanie nad ich terminowym zalatwieniem,

7. Prowadzenie rejestru jednostek pomochiczych, organizowanie ich pracy,
protokolowanie spotkan;

8. Organizacja konsultaciji spotecznych;

9. Zatatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem tytuiu honorowego obywatela gminy;

10. Przygotowanie i przeprowadzenie wyboru tawnikow do sadéw powszechnych;

11. Prowadzenie rejestru aktéw prawa miejscowego i udostepnianie ich zainteresowanym
podmiotom;

12. Oglaszanie w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Wielkopolskiego aktow prawa
miejscowego podlegajacych publikacii;

13. Organizacja narad i szkolen z soltysami;

14. Ewidencja skarg, wnioskow i listow obywateli do rady oraz przekazywanie ich do
zatatwienia, kontrola nad ich terminowa realizacja, sprawozdawczosc,;

15. Kompletowanie protokotéw 2z kontroli zewnetrznych w Urzedzie i zalecen
pokontrolnych oraz nadzdr nad ich terminowa realizacja;

16. Prowadzenie spraw zwigzanych ze wspétdziataniem i wspdlpraca ze zwigzkami gmin
i stowarzyszeniami;

17. Przesytanie podjetych uchwat do nadzoru w celu ich publikacii;

18. Wykonywanie zadan zleconych przez Przewodniczacego w ramach obslugi RG;

19. Biezace wprowadzanie i uaktualnianie danych w Biuletynie Informaciji Publicznej;

20. Wspdipraca z organami samorzadu powiatowego i wojewddzkiego w zakresie polityki
regionalnej;

21, Obstuga spraw zwigzanych z udzielaniem zgody na uzywanie nazwy, herbu i flagi
Gminy w znakach towarowych badZz w inny sposdb przez réznego rodzaju firmy,
instytucje i organizacje;

22. Przygotowywanie zaproszen na uroczystosci organizowane przez Rade Gminy;

23. Wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r.
o dziatalnos$ci pozytku publicznego i o wolontariacie;

24, Prowadzenie punktu konsultacyjno — informacyjnego programu ,Czyste Powietrze”,
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Warunki pracy:

. Wymiar czasu pracy: peten etat w podstawowym systemie czasu pracy;
. Miejsce pracy: Urzad Gminy w Ladku, ul. Rynek 26, budynek pigtrowy nieprzystosowany

do oséb poruszajgcych sie na wézkach inwalidzkich, ciagi komunikacyjne o szerokosci
uniemozliwiajacej poruszanie sie na wdzku, brak toalety dostosowanej do osdb
niepetnosprawnych, budynek wyposazony w podjazd dla oséb niepetnosprawnych,
szeroko$¢ drzwi wejsciowych dostosowany do wjazdu wézkiem inwalidzkim ;

. Rodzaj pracy: praca posiada charakter administracyjno-biurowy, obstuga komputera

powyzej 4 h na dobe, obsluga podstawowych urzadzen biurowych, praca wymagajgca
przemieszczania sig pomigdzy pietrami i pokojami;

. Przewidywany termin zatrudnienia: wrzesien 2022r,
. Wynagrodzenie ustalone zg. z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika

2021 r w sprawie wynagradzania pracownikdéw samorzadowych (Dz. U. z 2021 poz. 1960)
oraz Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy Ladek zg.
z Zarzadzeniem Wajta nr 59/2021 ze zm. z dnia 27.09.2021.

. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w rozumieniu

przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b
niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wynosi
mniej niz 6%;
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Wymagane dokumenty:

Oferta powinna by¢ sporzgdzona na pismie i zawierac:
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Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje
(potwierdzone za zgodnosé przez kandydata),

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

Kserokopie dokumentdow potwierdzajacych wymagany staz pracy,

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnien o ktorych mowa w art. 13 a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych kopie dokumentu potwierdzajacego stopien
niepetnosprawnosci.

Termin i miejsce skitadania ofert:

Termin: do dnia 18.07.2022 roku, godzina 15%.

Migjsce: Urzad Gminy w Ladku, ul. Rynek 26 — Sekretariat, pok. nr 8,

Oferty nalezy skladaé w zamknietej kopercie z dopiskiem: Konkurs na stanowisko
urzednicze ds. obstugi samorzadu w Urzedzie Gminy w Ladku, z podaniem na kopercie
danych nadawcy.

Dokumenty wydane w jezyku obcym nalezy przettumaczyc¢ na jezyk polski u ttumacza

przysiegtego.
Dodatkowe informacje:

Aplikacje, kidre wplyng do Urzedu po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

Lista kandydatow, ktorzy speinili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali sie
do dalszego postgpowania konkursowego zostanie ogtoszona na tablicy ogtoszen
w Urzedzie Gminy w Ladku oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy:
www.bip.gminaladek.pl

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostana powiadomieni telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

informacja o wyniku konkursu zostanie ogloszona na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy
w Ladku oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy nie zakwalifikowali sie do postepowania
rekrutacyjnego z przyczyn formalnych beda do odebrania w ciggu 3 miesiecy od dnia
upowszechnienia informacji o wyniku naboru w urzedzie, po tym czasie dokumenty
zostang protokolarnie zniszczone.

Dodatkowych informacji dotyczacych naboru mozna uzyskaé w Urzedzie Gminy w Ladku
tel. 63 2763872.

Wajt Gminy Ladek zastrzega sobie prawo odwotania badz uniewaznienia niniejszego
postepowania.

Wojt Gminy Ladek
/-1 Artur Mietkiewicz






