WOJT GMINY WYRY

ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy w Wyrach w Referacie Komunikacji Spotecznej i Administracji

w peftnym wymiarze czasu pracy

Wymagania niezbedne (obligatoryjne):

a)
b)
©)
d)

e)

wyksztatcenie wyzsze,

posiada obywatelstwo polskie,

ma petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysline przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

cieszy sie nieposzlakowang opinia.

Wymagania dodatkowe:

a)

b)
c)

d)

znajomosé przepiséw prawnych niezbednych do wykonywania zadan na ww stanowisku, w
szczegblnodci: ustawy o samorzadzie gminnym, kodeksu postepowania administracyjnego
(dziat VIII Skargi i wnioski), ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy o petycjach,
ustawy o ogtaszaniu aktdw normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych,
rozporzagdzenia w sprawie "Zasad techniki prawodawczej", rozporzadzenia w sprawie
Biuletynu Informacji Publicznej, rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych, rozporzadzenia w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych ,,RODO”)

znajomos$¢ organizacji i zasad dziatalnosci biura rady gminy/miasta,

umiejetnos$¢ bardzo dobrej obstugi systemdédw komputerowych - w szczegdlnosci Microsoft
Office (Word, Excel), systemu Legislator, Bazy Aktow Wtasnych,

umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych, sporzadzania protokotéw z posiedzen rady (sesji
oraz komisji),

komunikatywnos$¢, umiejetnosé podejmowania decyzji, umiejetnosé pracy samodzielnej i w
zespole, wiasna inicjatywa, sumiennosé, doktadnos¢, umiejetnos¢ organizacji pracy i orientacji
na osigganie celéw, samokontrola, myslenie analityczne, radzenie sobie w sytuacjach
kryzysowych,

Wymagania fakultatywne (nieobligatoryjne):

a)
b)

wyksztatcenie wyzsze w obszarze ksztatcenia w zakresie prawa i administracji,
staz pracy w administracji publicznej, w szczegdlnosci na stanowisku zwigzanym z obstugg
biura rady gminy/miasta,

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

Prowadzenie Biura Rady:

e Obstuga administracyjno —biurowa Rady Gminy, Komisji statych i doraznych,

e Koordynacja terminowego przekazywania materiatéw na sesje Rady i posiedzenia Komisji,

e Przygotowanie i obstuga posiedzen Rady Gminy i jej Komisji oraz dyzuréw i narad
zwotywanych przez Przewodniczgcego Rady,

e Sporzadzanie protokotdw z sesji oraz posiedzen Komisji,

* Prowadzenie spraw z zakresu zatatwiania skarg i wnioskdéw nalezgcych do wtasciwosci Rady,
w tym prowadzenie rejestru tych skarg i wnioskéw,

e Prowadzenie rejestru aktow prawa miejscowego,



2)

3)

¢ Prowadzenie rejestru interpelacji, wnioskéw i zapytan radnych, wnioskéw i opinii komisji
oraz nadzor nad terminowym udzielaniem odpowiedszi,

e Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami tawnikéw sgdowych.

Wykonywanie w zastepstwie za pracownika na stanowisku ds. informacji publicznej, archiwum

i administracji w zakresie prowadzenia archiwum, czyli:

e Wspdtpraca z komdrkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad aktami i odpowiedniego
ich przekazywania do archiwum zaktadowego,

¢ Przyjmowanie akt z poszczegdlnych komoérek organizacyjnych w stanie uporzgdkowanym w
terminach uzgodnionych z kierownikami komdrek organizacyjnych,

¢ Przechowywanie i zabezpieczenie akt przed zniszczeniem,

e Prowadzenie petnej ewidencji akt,

¢ Udostepnianie akt dla celéw stuzbowych, na zgdanie organédw kontrolnych oraz dla celéow
naukowo-badawczych osobom upowaznionym,

o Wspodtpraca z Archiwum Panstwowym w Katowicach oraz przygotowanie i przekazanie
materiatdw archiwalnych do Archiwum PanAstwowego, zgodnie z obowigzujgcymi
terminami,

¢ |nicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji nie archiwalnej oraz przekazywanie
wybrakowanej dokumentacji na makulature po uprzednim uzyskaniu zezwolenia Archiwum
Panstwowego

Prowadzenie czynnosci z zakresu:

e Zlecenia przekazywania srodkéw finansowych dla gminnych instytucji kultury w formie
dotacji podmiotowej oraz dotacji celowych; prowadzenie dokumentacji zwigzanej
z przekazywanymi dotacjami,

¢ Prowadzenie spraw z zakresu spetniania obowigzku nauki,

e Opracowanie planu dofinansowania doskonalenia zawodowego nauczycieli, prowadzenie
spraw zwigzanych z przekazaniem dofinansowania dla wnioskujgcych nauczycieli,

* Przyznawanie stypendium za wyniki w nauce oraz nagréd sportowych,

e Prowadzenie czynnosci zwigzanych z postepowaniem rekrutacyjnym do gminnych
przedszkoli oraz szkét podstawowych,

¢ Przygotowanie dokumentacji do przeprowadzenia postepowan zwigzanych z awansem
zawodowym nauczycieli,

* Przygotowanie dokumentacji finansowej do rozliczenia kosztéw dotacji oraz wychowania
przedszkolnego pomiedzy jednostkami samorzadu terytorialnego.

Zadania pomocnicze

a)
b)
c)
d)
e)

f)

ewidencja i archiwizowanie powierzonej dokumentacji,

obstuga systemoéw informatycznych wspomagajacych prace na stanowisku,

dysponowanie srodkami finansowymi przyznanymi w ramach zadan,

przygotowywanie informacji publicznej z zakresu prowadzonych spraw,

prowadzenie sprawozdawczosci oraz informacji z zakresu prowadzonych spraw oraz
z wykonania budzetu,

prowadzenie ewidencji i rejestréw z zakresu prowadzonych spraw.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym:

a)

b)

praca odbywa sie w systemie jednozmianowym, przy czym wymagana bedzie obecnosé
pracownika w godzinach popotudniowych w dniach wyznaczonych na posiedzenia rady (sesji i
komisji),

uzytkowanie sprzetu biurowego (w tym: komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka

dokumentdw), praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,
oswietlenie naturalne i sztuczne,



10.

11.

d) obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego w tym kontakty bezposrednie, telefoniczne,
mailowe.

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkéw pracy. Istnieje bariera architektoniczna utrudniajgca dostanie sie na
pierwsze i drugie pietro budynku (brak windy). Pomieszczenie znajduje sie na drugim pietrze.
Zapewniony jest dostep na parter budynku poprzez podjazd dla niepetnosprawnych oraz dostep
do pomieszczenia sanitarnego.

Wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

a) list motywacyjny,

b) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (do pobrania w
Urzedzie Gminy Wyry — Sekretariat, lub ze strony internetowej: http://bip.ugwyry.rekord.pl w
zaktadce rekrutacja/ informacje ogdlne)

c) kopie dokumentéw potwierdzajace:

e wyksztatcenie,
e staz pracy,
e dodatkowe kwalifikacje,
d) oswiadczenia kandydata o:
e petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
e braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
e posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
e posiadaniu obywatelstwa polskiego,
e zgodzie na przetwarzanie danych osobowych,

e) kopie dokumentu potwierdzajgcego  niepetnosprawnos¢ w  przypadku  o0sdb

niepetnosprawnych, o ktérych mowa w art.13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Oferujemy:
a) zatrudnienie w ramach umowy o prace,

b) dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. “13 pensja”,

c) dodatek stazowy od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego po udokumentowaniu stazu
pracy,

d) nagrody jubileuszowe,

e) $wiadczenia z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Okreslenie terminu i miejsca sktadania ofert
Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé¢ w terminie do 11 lutego 2025 r. do godz. 15:30
do Sekretariatu Urzedu Gminy Wyry, ul. Gtéwna 133, 43 -175 Wyry (I pietro).

Oferty sktada sie:

a) w formie pisemnej w Sekretariacie Urzedu Gminy Wyry lub pocztg na adres Urzedu Gminy
w Wyrach, ul. Gtdwna 133 w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko
urzednicze — Referat KSA” lub

b) droga elektroniczng przez skrzynke podawcza epuap.



http://bip.ugwyry.rekord.pl/

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po terminie okreSlonym w ogtoszeniu o naborze nie beda
rozpatrywane. Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na w/w adres do
dnia 11 lutego 2025r. do godz. 15:30. Osoby spetniajgce wymagania formalno — prawne podane
w ogloszeniu o naborze zostang zakwalifikowane do dalszego etapu postepowania. Informacje
o zakwalifikowaniu zostanie przekazana telefonicznie bgdz droga mailowa.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé u Sekretarz Gminy Wyry (032) 3256802.

Osoba wytoniona z konkursu moze zosta¢ zatrudniona na jednym ze stanowisk urzedniczych (w
zaleznosci od wyksztatcenia oraz posiadanego stazu pracy).

W przypadku osdb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, pierwsza
umowa jest zawierana na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

W przypadku oséb podejmujgcych prace po raz pierwszy osoba bedzie obowigzana do odbycia
stuzby przygotowawczej, ktdra konczy sie zdaniem egzaminu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Wyry przy ul. Gtéwnej 133.

Oferty kandydatéw wskazanych w protokole naboru bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy
od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze konkursu.

Wyry, dnia 2025-01-30

Wéjt Gminy Wyry

/-/ Joanna Pasierbek-Konieczny



