WOJT GMINY SWIECIECHOWA
oglasza nabér kandydatow na stanowisko urzednicze -
do spraw obslugi rady i komisji w Urzedzie Gminy w Swieciechowie

Informujemy, Zze w miesigcu styczniu 2025 r. wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych,
Ww rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Swigciechowie byt wyzszy niz 6 %.

1.Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie ,

b) pelna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych ,

c) wyksztatcenie wyzsze,

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwa §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe ,

e) nieposzlakowana opinia.

2.Wymagania dodatkowe (pozadane):

a) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

b) wyksztalcenie wyzsze - jeden z kierunkdéw: prawo, administracja, filologia angielska lub
niemiecka ,

c) znajomo$¢  przepisOw: ustawy o samorzadzie gminnym, Kodeksu postgpowania
administracyjnego, ustawy o funduszu sofeckim, ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi, ustawy o dostgpie do informacji publiczne;j,

d) umiejetno$¢ samokontroli i odpowiedzialnosci za swoje dziatania,

e) dokladno$¢ w pracy ,

f) umiejetnosci komunikacyjne polegajace na skutecznym przekazywaniu informacji zaréwno
w mowie jak i w piSmie ,

g) umigjetnosci techniczne (obstuga komputera) w tym oprogramowania biurowego, w szczegolnosSci
pakietu Microsoft Office,

h) znajomos¢ jezykow obcych — jezyk angielski lub niemiecki,

1) umiejetnoSci planowania oraz organizacyjne,

j)  wysoka kultura osobista,

k) umiejetnos¢ pracy w zespole,

1) odpornos¢ na stres.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig Rady Gminy 1 Komisji, a w szczego6lnosci:

- przygotowanie projektow planéow pracy Rady Gminy 1 Komisji,

- obstuga obrad Rady Gminy i Komisji,

- prowadzenie rejestru uchwatl Rady Gminy, przekazywanie uchwalonych aktéw do publikacji,
do organoéw nadzoru i kontroli oraz do pracownikéw wg wiasciwosci, nadzor nad terminowa realizacjg
uchwat 1 sprawozdan z ich wykonania,

- prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskow radnych oraz podejmowanie czynnos$ci
zabezpieczajacych ich realizacje,

- prowadzenie rejestru skarg i wnioskow kierowanych do Rady Gminy,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig Mtodziezowej Rady Gminy,

¢) prowadzenie spraw dotyczacych jednostek pomocniczych gminy — sotectw , a w szczegolnosci:

- przygotowania dokumentacji zwigzanych z wyborami organéw jednostek pomocniczych,

- pomoc w organizowaniu zebran wiejskich,

- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naradami soltyséw i wnioskami przez nich sktadanych,

- prowadzenie spraw zwigzanych z Funduszem Soteckim,

d) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolpracg z zagranica,

e) koordynowanie spraw dotyczacych realizacji programéw profilaktycznych i1 zdrowotnych
w szczegllnosci: gminnych programoéw profilaktyki irozwigzywania probleméw alkoholowych,
przeciwdzialania narkomanii, zapobiegania przemocy, wspierania rodziny, promocji zdrowia
psychicznego,

f) realizacja zadan ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,

g) przygotowywanie i umieszczanie informacji na stronach internetowych urzegdu.

h) przygotowywanie materiatdw promocyjnych gminy (foldery, prezentacje, itp.).

1) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta Gminy.



4.Wymagane dokumenty:

a) wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk do pobrania
ze strony www.bip.swieciechowa.pl),

b) dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie ,

¢) dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe kandydata oraz ukonczone kursy i szkolenia ,

d) o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umySlne przestepstwo skarbowe (druk do pobrania ze strony
www.bip.swieciechowa.pl ) ,

e) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peli praw
publicznych (druk do pobrania ze strony www.bip.swieciechowa.pl) ,

f) zgoda na przetwarzanie danych osobowych (druk do pobrania ze strony www.bip.swieciechowa.pl).

5.Warunki pracy na stanowisku:

a) miejsce pracy: Urzad Gminy w Swieciechowie, ul. Rynek 14a , 64 - 115 Swieciechowa,
b) rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko urzednicze,

¢) wymiar czasu pracy: pelen etat,

d) termin rozpoczecia pracy: marzec 2025 r.

6.Termin i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibie Urzedu Gminy w Swigciechowie,
ul. Utanska 4, 64 — 115 Swieciechowa lub poczta na adres Urzedu z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko
do spraw obstugi rady i komisji” w terminie do 17 lutego 2025 r.

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

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej ( bip.swieciechowa.pl ) oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy .
Wéijt Gminy Swieciechowa

/-/ mgr Mikotaj Kostaniak
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