WOIT GMINY

A Rajcza
24-870 Rajcza ul. Gérska |

ZARZADZENIE NR ORG.0050.400.2022
Wéjta Gminy Rajcza
Z dnia 07 lutego 2022 r.

w sprawie ogloszenia naboru w formie konkursu na wolne stanowisko urzednicze
- Samodzielny Referent ds. ogélno-administracyjnych

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 z péZn. zm.), art. 11 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282
z p6zn. zm.) oraz Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy Rajcza, zatwierdzonego zarzadzeniem nr ORG.0050.22.2015 Wéjta Gminy Rajcza
zdnia 12 marca 2015 r. z p6zZn. zm.

zarzadzam, co nastepuje:
§1

1. Oglaszam nabér w formie konkursu na wolne stanowisko urzednicze -
Samodzielny Referent ds. ogélno-administracyjnych.

2. Wymagania wobec kandydata oraz warunki naboru zostaly okreslone
w ogloszeniu onaborze w formie Kkonkursu, stanowigcy zalgcznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

3. Ogloszenie o naborze zostaje poddane do publicznej wiadomos$ci poprzez
wywieszenie na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy w Rajczy
i w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy.

§2

Do przeprowadzenia naboru powotuje Komisje Rekrutacyjng w sktadzie:

1. Ewa Dziergas - Sekretarz Gminy - Przewodniczacy Komisji,

2. Karolina Ploskonka - Kierownik Referatu - Cztonek Komisji,

3. Anna Kocon - Zastepca Kierownika Referatu - Cztonek Komisji,

4. Iwona Czaniecka - Ref. ds. kadr i o$wiaty - Cztonek Komisji i Sekretarz.
§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



WOJT GMINY

Rajcza
34-370 Rojeza ul. Gérska 1

Zalgcznik do Zarzadzenia nr ORG.0050.400.2022
Wéjta Gminy Rajcza z dnia 07 lutego 2022 r.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 1 i art. 13 ust 1 - 4 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (tj Dz. U. z 2019 r. poz. 1282
z p6Zn. zm.)

Wéjt Gminy Rajcza
oglasza konkurs na wolne stanowisko urzednicze
Samodzielny Referent ds. og6lno-administracyjnych

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Rajczy, ul. Gorska 1, 34-370 Rajcza

2. Stanowisko pracy:
Samodzielny Referent ds. ogélno-administracyjnych

3. Wymagania niezbedne:

a) Obywatelstwo polskie, obywatel kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu
na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium RP,

b) Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw
publicznych,

c) Niekaralno$¢ za umySlne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

d) Zgoda na przetwarzanie danych osobowych, zawartych w zlozonej ofercie, ktérych
obowigzek podania nie wynika z przepiséw prawa,

e) Praktyczna znajomos$¢ i umiejetno$¢ korzystania z regulacji prawnych z zakresu
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy
o dostepie do informacji publicznej, ustawy o ochronie danych osobowych, Kodeks
postgpowania administracyjnego, ustawy o petycjach, ustawy o ochotniczych
strazach pozarnych, ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej,

f) Wyksztatcenie wyzsze,

g) Bieglta znajomo$¢ komputera (Microsoft Word, Excel, Open Office, przegladarek
internetowych i poczty elektronicznej),

h) Minimum 2 lata stazu pracy,

i) Nieposzlakowana opinia,

j) Prawo jazdy kat. B.

4. Wymagania dodatkowe:

a) Doswiadczenie w pracy administracyjno-biurowej,

b) Umiejetnos¢ obstugi programu Legislator,

¢) Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw,

d) Umieietnoéd analitverneco mvélenia i wveiaoania wniockaw



e) Umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,
f) Umiejetno$¢ pracy w zespole,
g) Umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie.

5. Zakres wykonywanych zadain na stanowisku Samodzielny Referent ds. ogélno-
administracyjnych

W zakresie spraw kadrowych i organizacji urzedu:
1) Prowadzenie ksiggi inwentarzowej $rodkéw trwatych.

W zakresie prowadzenia spraw kancelaryjno-biurowych Rady Gminy i komisji
Rady Gminy:

1) Dostarczanie zawiadomienn o zwolaniu sesji Rady Gminy i zawiadomier
o posiedzeniach komisji Rady Gminy.

2) Dbatos¢ o terminowe przygotowanie materiatéw na sesje i posiedzenia komisji.

3) Wspoétdziatanie z Przewodniczacym Rady Gminy, Przewodniczacymi Komisji Rady
Gminy i Wé6jtem Gminy w zakresie przygotowania posiedzen, okreslenia porzadku
obrad i ustalenia 0s6b zaproszonych na posiedzenia.

4) Sporzadzanie protokotéw z obrad sesji Rady i posiedzer komisji.

5) Sporzadzanie, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji z dziatalnoéci Rady
Gminy i jej Komisji.

6) Prowadzenie zbioru i rejestru uchwat Rady Gminy.

7) Przekazywanie uchwat, wyciggéw i odpiséw protokotéw z sesji i posiedzen komisji
do realizacji odpowiednim jednostkom i pracownikom.

8) Przesylanie uchwat Rady Gminy do organéw nadzoru.

9) Przekazywanie do ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Slaskiego
aktow prawa miejscowego i innych uchwat - zgodnie z wymogami prawa.

10) Prowadzenie spraw dotyczacych o§wiadczen majatkowych Radnych Gminy.

11) Nadzo6r nad terminowym zatatwianiem interpelacji i wnioskéw radnych.

12) Wspotpraca z Referatem Finansowym w zakresie naliczania diet radnym

i sottysom.

W zakresie dziatalnos$ci pomocniczych gminy (solectw):
1) Prowadzenie spraw i dokumentacji w zakresie wyboréw organéw sotectw.

W zakresie ochrony przeciwpozarowe;j:

1) Pomoc w dziatalnosci ochotniczych strazy pozarnych, w tym koordynowanie spraw
zwigzanych z utrzymaniem, wyszkoleniem i zabezpieczeniem gotowosci bojowej
jednostek OSP, wspétdziatanie w tym zakresie z Komendantem Gminnym
Ochotniczych Strazy Pozarnych.

2) Wspétpraca z Referatem Finansowym w zakresie ubezpieczenia cztonkéw OSP
i mtodziezowej druzyny pozarniczej.

3) Nadzér nad terminowym wykonywaniem okresowych badar lekarskich cztonkéw
OSP.

4) Zapewnienie wyptaty ekwiwalentu pienieznego czlonkom OSP za udziat
w dziataniach ratowniczych lub szkoleniach pozarniczych we wspétpracy
ze stanowiskiem ds. ptac.

5) Zapewnienie OSP $rodkéw alarmowania i tacznosci, $rodkéw transportowych
i enr7zetit hoinoweon Ao alzeii rarowmicouch



6) Koordynowanie spraw w zakresie nabycia i utrzymania sprawno$ci sprzetu,
urzadzen przeciwpozarowych, $rodkéw gasniczych, urzadzen sygnalizacyjno-
alarmowych.

7) Opracowywanie wnioskow do budzetu Gminy w zakresie potrzeb dotyczacych
kosztéw utrzymywania, wyposazenia i zapewnienia gotowosci bojowej OSP.

W zakresie spraw wojskowych:

1) Sporzadzanie wykazéw osob podlegajacych kwalifikacji wojskowej na podstawie
rejestrow statych mieszkancow i wydrukéw komputerowych.

2) Prowadzenie rejestru oséb do kwalifikacji i jego biezgca aktualizacja.

3) Wzywanie do stawienia sie do kwalifikacji wojskowej.

4) Ogtaszanie o kwalifikacji wojskowej poprzez wywieszanie obwieszczen w miejscach
najbardziej uczeszczanych.

5) Wyznaczanie osobie innego terminu stawienia sie do kwalifikacji wojskowej, jezeli
zwaznych przyczyn nie mogta stawi¢ si¢ w wyznaczonym terminie.

6) Wysylanie zawiadomieni o zmianie miejsca pobytu osoby do kwalifikacji wojskowej
do poprzedniego miejsca zamieszkania.

7) Udziat w pracach komisji ds. kwalifikacji wojskowe;j.

8) Sporzadzanie list stawiennictwa oséb do kwalifikacji wojskowej na podstawie
rejestru i wydrukéw komputerowych.

9) Reklamowanie os6b od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny.

10) Przeprowadzanie czynno$ci oraz wspoldziatanie z wilasciwymi organami
wojskowymi w zakresie wykonywania powszechnego obowigzku obrony przez
osoby podlegajace temu obowigzkowi.

11) Sporzadzanie sprawozdan ze stawiennictwa os6b do kwalifikacji wojskowej.

6. Informacja o warunkach pracy:

a) Rodzaj umowy: umowa o prace na czas okre$lony z mozliwoscia przedtuzenia na czas
nieokreslony,

b) Wymiar czasu pracy: 1/1 etat, tj. 40 godzin tygodniowo,

c) Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Rajczy, ul. Gérska 1, 34-370 Rajcza,
takze wyjazdy poza siedzibe Urzedu w sprawach stuzbowych,

d) Praca administracyjno-biurowa, stanowisko urzednicze w rozumieniu ustawy
o pracownikach samorzadowych,

e) Obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie,

f) Uzywanie sprzetu biurowego (drukarka, skaner, kserokopiarka, komputer, telefon),

g) Stres zwigzany z konieczno$cig koordynowania wielu spraw jednoczeénie,

h) Wynagrodzenie ustalone w oparciu o Regulamin wynagradzania pracownikéw
samorzgdowych zatrudnionych w Urzedu Gminy w Rajczy.

7. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepelmosprawnych w Urzedzie Gminy w Rajczy, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu o0s6b
niepelnosprawnych wynosi mniej niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys (CV),



c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzér
kwestionariusza zatgczony do ogtoszenia o naborze),

d) kserokopie $wiadectw pracy,

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

f) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach,

g) oSwiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku Samodzielny Referent ds. ogéIno-administracyjnych,

h) odwiadczenie o niekaralno$ci za umySlne przestepstwa S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

i) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu z pehni
praw publicznych,

j) osSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji,

K) odwiadczenie potwierdzajgce obywatelstwo polskie lub obywatelstwo, o ktérym
mowa w ust. 3 pkt a wymagan niezbednych,

1) kserokopia prawa jazdy - kat. B.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do zlozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

Kserokopie dokumentéw ztozonych w ofercie muszq by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem.

9. Termin i miejsce sktadania wymaganych dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 21.02.2022 r. osobiécie w sekretariacie
Urzedu Gminy w Rajczy (pokéj nr 12, I pietro), w dniach i godzinach pracy Urzedu
lub pocztg na adres: Urzad Gminy w Rajczy, ul. Gérska 1, 34-370 Rajcza (decyduje data
wptywu do Urzedu). Dokumenty w zaklejonej kopercie nalezy opatrzyé¢ dopiskiem:
»Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze - Samodzielny Referent ds. ogélno-
administracyjnych”.

10. Informacje dodatkowe:

a) Aplikacje, ktéore wptyng do Urzedu po wskazanym wyzej terminie nie beda
rozpatrywane.

b) Komisja Rekrutacyjna przeprowadzi nabér w dwéch etapach:

- I etap - ocena formalna ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,

- Il etap - test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna.
Osoby spetniajgce wymogi formalne okre$lone w ogloszeniu zostang powiadomieni
droga elektroniczng lub telefonicznie (na podany adres e-mail lub numer telefonu)
o terminie kolejnego etapu rekrutacji.

c) Informacja o wyniku naboru wraz z uzasadnieniem umieszczona zostanie
na Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy w Rajczy.

@dmk



