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Wajt Gminy Bojadla
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze
ds. organizacyjnych i obstugi Rady Gminy.

w Urzedzie Gminy Bojadta, ul. Sulechowska 35, 66-130 Bojadta

....................................................................................................................

nazwa stanowiska pracy

Nazwa i adres jednostki

Urzad Gminy Bojadla
ul. Sulechowska 35 , 66-130 Bojadia

II.

Okreslenie stanowiska

Stanowiska d/s organizacyjnych i obstugi Rady Gminy.

ITI.

Miejsce pracy

Urzad Gminy Bojadta, ul. Sulechowska 35, 66-130 Bojadta

IV Nawigzanie stosunku pracy:

1)
2)
3)
4)

5)

\%

Nawiazanie stosunku pracy od dnia 02 grudnia 2019 r.

Forma zatrudnienia: umowa o prace.
Wymiar czasu pracy: pelny etat.
Stosunek pracy pracownika samorzadowego zatrudnionego na podstawie umowy o

prace nawigzuje si¢ na czas nieokreslony lub na czas okreslony.

W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowe o prace zawiera sie na czas
okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesigcy, z mozliwoscig wezesniejszego rozwigzania
stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem pracy:

1. wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) pelna zdolnos¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) brak skazania za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) wyksztalcenie wyzsze — administracyjne,
6) minimum 2-letni staz pracy ( preferowane zatrudnienie w jednostkach administracji
publicznej ),
7) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,



2. wymagania dodatkowe od kandydatow:

1) biegla znajomos$¢ obstugi komputera

2) znajomos¢ przepisOw prawa, tj. ustawy o samorzadzie gminnym, kodeks postepowania
administracyjnego , kodeksu pracy,

3) operatywnos¢,

4) posiadanie prawa jazdy kat. B ,

5) gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji,

6) dyspozycyjnosc.

VI Gléwne zadania wykonywane na stanowisku pracy

1) prowadzenie prac zwigzanych z obstugg Rady Gminy i Komisji,
2) przygotowanie we wspdtpracy z wlasciwymi merytorycznie stanowiskami materiatéw
dotyczgcych projektéw uchwat Rady i Komisji oraz innych materialéw na posiedzenia
obrad Rady i Komisji,
3) sporzadzanie protokoléw z posiedzen Rady, Komisji i prowadzenie ich zbiordw,
4) udzielanie pomocy radnym w realizacji ich zadan,
5) prowadzenie rejestru i zbioru uchwal Rady, a takze postanowieni, deklaracii,
o$wiadczen, apeli,
6) prowadzenie rejestru interpelacji radnych i nadzor nad terminem udzielania odpowiedzi,
7) udostepnianie informacji publicznej w zakresie dostgpu do dokumentéw Rady Gminy i
jej Komisji,
8) przekazywanie uchwal do badania legalnosci oraz ich ogloszenia w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Lubuskiego,
9) naliczanie diet radnym — sporzadzanie list wyplat diet,
10) prowadzenie rejestru i zbioru Zarzadzen Wojta,
11) wspotudzial w pracach zwigzanych z wyborami i referendami,
12) wspolpraca 1 koordynacja zadan wykonywanych przez sotectwa,
13) prowadzenie dokumentacji jednostek pomocniczych, wspétudziat z nimi oraz obstuga
wyboréw w tych jednostkach,
14) zabezpieczanie organizacyjno-techniczne spotkan, uroczystosci organizowanych przez
organy Gminy,
15) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow, petycji wptywajacych do Urzedu,
16) prowadzenie spraw rejestracji przedpoborowych i poborowych,
17) prowadzenie postepowania decyzyjnego i rozstrzyganie spraw przedterminowego
zwalniania ze stuzby wojskowej,
18) opracowywanie plandéw swiadczen osobistych i rzeczowych,
19) przygotowywanie projektow decyzji w sprawach:
-zwolnien z odbywania zasadniczej stuzby wojskowe;j
-przedterminowych zwolnien z odbywania zasadniczej stuzby wojskowej
-uznaniu zoinierza za jedynego zywiciela rodziny,
20) przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych oraz wspotudzial w dzialalnosci
rejonowych komisji poborowych,
21) wykonywanie uchwal Rady i postanowien organéw Gminy w sprawach ustawowo
wilgczonych do zakresu dziatania wiadczej wiasciwosci Rady,
22) przygotowywanie materiatow, analiz, sprawozdan i informacji niezbednych do
dziatalnosci Rady i Gminy,



23) terminowe przygotowywanie Wo6jtowi odpowiedzi na interpelacje, wystapienia oraz
wnioski radnych,

24) wnikliwe i terminowe zalatwianie spraw obywateli, wnioskow, skarg i innych sygnatow
od spoleczenstwa,

25) przyjmowanie wnioskéw, kompletowanie dokumentéw, prowadzenie postepowan i
wszelkich innych spraw zmierzajgcych do wydania decyzji i prowadzenie cale]
dokumentacji w sprawach stypendiéw szkolnych o charakterze socjalnym oraz
przygotowanie projektu decyzji”,

26) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z funduszem soteckim,

27) prowadzenie ewidencji obiektow, w ktorych prowadzone sg ustugi hotelarskie oraz ich
kontrola,

28) wydawanie zezwolen w transporcie drogowym oraz wszelkie sprawy zwigzane z
publicznym transportem zbiorowym,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia,

30) prowadzenie archiwum zaktadowego

- przyjmowanie dokumentacji przekazywanej do archiwum zaktadowego na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego,
-przygotowanie spiséw zdawczo-odbiorczych materiatdéw archiwalnych przekazywanych
do archiwum panstwowego,
-udostepnianie i wypozyczanie dokumentacji z archiwum zaktadowego,
-brakowanie dokumentacji nie archiwalne;.

30) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia ruchomego i nieruchomego

Gminy Bojadia w tym czlonkéw OSP z terenu gminy oraz dobrowolne pracownikow UG

VIIL. Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny
2) curriculum (CV) wraz ze zdjgciem,
3) dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje ( oryginaty lub kopie

potwierdzone za zgodno$é z oryginatem )
4) oSwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie, Scigane z

oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe oraz nie toczgcym

si¢ postepowaniu karnym,
5) o$wiadczenie o pelnej zdolnosei do czynnosci prawnych oraz korzystaniu w petni

z praw publicznych,
6) swiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy lub za§wiadczenie aktualnego pracodawcy
stwierdzajacego staz pracy ( inne dokumenty wedtug uznania kandydata )
7 o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzania danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych w celu przeprowadzenia naboru
zgodnie z art. 6 ust.] lit. A Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
n UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. W sprawie ochrony 0séb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( ogélne rozporzadzenie o ochronie danych ), (
Dz.U UE. L. 119.1 z 04.05.2016r. ) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. O pracownikach
samorzgdowych ( Dz.U z 2018r. poz. 1260 )
Tre$¢ klauzuli informacyjnej dotyczaca przetwarzania danych osobowych przez Wéjta Gminy
Bojadta w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Bojadia —

dostepna jest do zapoznania si¢ w Biuletynie Informaciji Publicznej Gminy Bojadta.

Dokumenty aplikacyjne po zakonczonym postgpowaniu w sprawie naboru na w/w
stanowisko zostang zwrocone kandydatom na ich wniosek.



W przypadku wylonienia kandydata na w/w stanowisko pracy, przed zawarciem

stosunku
pracy kandydat winien dostarczy¢ dokumenty o nie figurowaniu w kartotece karnej

Krajowego Rejestru Karnego.

Kserokopie dokumentéw sktadane w ramach naboru kandydat potwierdza za
zgodnos¢ z oryginatem wiasnorecznie.

VIII. OkreSlenie terminu i miejsca skladania dokumentéw

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych i opisanych odpowiednio

kopertach
na adres: Urzad Gminy Bojadta ul. Sulechowska 35, 66-130 Bojadla z dopiskiem:
»Nabér na stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi Rady Gminy”

w terminie do 22 listopada 2019 r. do godz. 15.00 ( sekretariat Urzedu ).

W przypadku przesylki pocztowej wazny jest dzien jej wptywu do Urzedu Gminy

w Bojadlach ( data stempla pocztowego — data nadania nie ma znaczenia ).

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie , nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Bojadta.

Pracownikiem upowaznionym do bezposredniego kontaktu z kandydatem jest
Sekretarz Gminy Ryszard Piwowar tel. ( 68) 329 76 08 )

Bojadta 06.11.2019 1. Wejt

/-1 Krzysztof Gola



