Wojt Gminy Chodow

ogtlasza nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Chodéw

na stanowisko
do spraw obslugi Rady Gminy i pozyskania funduszy unijnych

Wymagania niezbedne, ktore powinien spelniaé¢ kandvydat:

1.

wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisdow
ustawy o szkolnictwie wyzszym ,

doswiadczenie zawodowe w postaci pracy co najmniej 6 miesigcy w administracji
samorzadowej;

posiadanie wiedzy i znajomosci przepisow prawa ustawy o samorzgdzie gminnym i
Kodeks Postepowania Administracyjnego;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego umyslne przestepstwo skarbowe;

posiadanie zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

nieposzlakowana opinia;

biegta znajomos¢ obstugi arkuszy kalkulacyjnych i edytorow tekstu ;

brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na oferowanym

stanowisku.

Umiejetnosci dodatkowe:
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umiejetnosé analitycznego myslenia,kreatywnoscé;
umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy ;
dyspozycyjnosé¢ 1 komunikatywnosg;

umiejetnosé pracy w zespole;

wysoka kultura osobista;

Wymagane dokumenty:

1.
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n

List motywacyjny wraz z numerem telefonu w celu powiadomienia o
zakwalifikowaniu si¢ do postgepowania kwalifikacyjnego.;

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i posiadane kwalifikacje
zawodowe,ukonczone kursy, szkolenia itp.;

Kserokopie swiadectw pracy;

Oswiadczenie kandydata ,ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

Oswiadczenie kandydata,Ze posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z pelni praw publicznych;

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w
zakresie niezbednym do przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego;

Dokumenty typu:kwestionariusz jak i oSwiadczenia muszqg by¢ podpisane osobiscie przez

kandydata.



Zakres zadan na stanowisku:

1.obsluga rady

- Przygotowanie materialow na sesj¢ lub posiedzenia komisji dla radnych,
- Wysytka materialow na sesje dla radnych i soltysow ;

- Przygotowanie czystopisow uchwatl zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

- Sporzadzanie protokotow z sesji i z posiedzen komisji;

- Prowadzenie dokumentacji z posiedzen komisji 1 sesji rady;

- Prowadzenie rejestru uchwat;

- Przekazywanie uchwat w formie elektronicznej do publikacji;

- Prowadzenie rejestru interpelacji, zapytan radnych i sottysow;

- Koordynowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem odpowiedzi na zapytania i
interpelacje

- Nadzorowanie prawidlowosci przekazu z obrad rady;

- Pomoc radnym w wypelnianiu mandatu radnego.

2. prowadzenie stron internetowych gminy
a/ umieszczanie protokoléw z sesji, uchwat,odpowiedzi na interpelacje i zapytania na
stronie www.chodow.pl i BIP gminy,
b/ umieszczanie materialow ze zdarzen na terenie gminy,
¢/ opracowanie materialéw z poszczegolnych stanowisk pracy w celu umieszczania na

stronach internetowych,
d/ czuwanie nad aktualizacja stron internetowych.
3.pozyskiwanie funduszy unijnych;
1.poszukiwanie informacji o projektach czy programach z dofinansowaniem: dla szkoty,

solectw czy gminy jako catosci;
2. informowanie jednostek organizacyjnych o mozliwosci pozyskania Srodkow;
3.umieszczanie informacji w tej sprawie na stronach internetowych

Poza tym:

Sprawowanie opieki nad sala narad Urzgdu Gminy:

Klauzula o ochronie danych osobowych:

1. Administratorem danych osobowych jest Urzqd Gminy Chodow

2.dane osobowe sq przetwarzane w zwigzku z naborem na wolne stanowisko urzgdnicze;
3.podstawa prawna do przetwarzania danych osobowych ustawa o pracownikach

samorzgdowych(Dz.U.z 2018.poz.1260)
4.dane osobowe po zakoriczeniu naboru w terminie 14 dni zostang odestane w przypadku nie

przyjecia do pracy;
3.0s0ba przekazujgca swoje dane ma prawo do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia

przefwarzania,
6.0s0ba przekazujgca swoje dane ma prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania a

takze prawo do przenoszenia danych osobowych;



7.0s0ba przekazujgca swoje dane osobowe ma prawo do wniesienia skargi do Urzgdu
Ochrony danych osobowych;

8. Podanie powyzszych danych jest wymogiem ustawowym,brak lub podanie niepetnych
danych moze by¢ podstawq odrzucenia oferty,

9. Urzgd Gminy Chodéw nie przewiduje wykorzystania danych w celach innych niz w zwigzku

z naborem.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych:

1.miejsce wykonywania pracy Urzad Gminy Chodow;

2.wymiar czasu pracy - pelny etat

3.zatrudnienie od 01 lutego 2019r.

Informacja dotyczaca zatrudnienia oséb niepelnosprawnych wynikajgca z art.13 ust.2
pkt.4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych:

- w miesigcu poprzedzajacym opublikowanie ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Chodéw w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych byl nizszy niz 6%
Kandydaci ktérzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art.13 ust.2 w/w
ustawy wraz z dokumentami aplikacyjnymi powinni ztozy¢ kopi¢ dokumentu

potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.

Oferty nalezy sktada¢ w Sekretariacie Urzgdu Gminy Chodéw, w zamknigtych kopertach z
dopiskiem:”Nabér na stanowisko do spraw obstugi Rady Gminy i pozyskiwania funduszy
unijnych ” z podaniem nazwiska i imienia oraz adresem do korespondencji ,sktada¢ na adres
‘Urzad Gminy Chodéw;Chodéw 18,62-652 Chodow.Oferty sktadane za posrednictwem
poczty, decyduje data stempla pocztowego.

Termin skfadania ofert uptywa dnia 21 stycznia 2019r. do godziny 15-tej.
Formularz kwestionariusza osobowego do pobrania na stronie WWW.chodow.bip.net.pl lub

w Urzedzie Gminy.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ telefonicznie pod numerem 632737 277 wew.12.

Chodéw 2 stycznia 2019r.

Wojt Gminy Chodow
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Marek Kowalewski



