1110/8/08 Poczesna, 17. 10.2008r

Wéjt Gminy Poczesna
Oglasza nabér na stanowisko pracy
podinspektor ds. obslugi rady gminy i kadr
w urzedzie Gminy Poczesna 1 etat.

1. Wymagania niezbedne:
a) wyksztalcenie —wyzsze magisterskie ,
b) wymagany profil (specjalnos¢): administracja, marketing i zarzadzanie lub prawo.
2. Wymagania dodatkowe:
a) doswiadczenie w pracy w urzedzie administracji rzagdowej lub samorzadowe;j,
b) samodzielnosé,
¢) odpowiedzialnosé,
d) rzetelnos¢ i doktadnosé,
e) umiej¢tnos¢ pracy na komputerze,
f) umiejgtnos¢ aktywnego zdobywania wiedzy.
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
- Przygotowywanie we wspotpracy z wlasciwymi merytorycznie stanowiskami
materialéw dotyczacych projektow uchwat Rady i jej komisji oraz innych materialow na
posiedzenia i obrady tych organéw,
- Przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade i jej komisje,
- Przekazywanie — za posrednictwem sekretariaty — korespondencji do i od Rady, jej
komisji oraz poszczegolnych radnych,
- Przygotowywanie materiatéw do projektéw plandw pracy Rady i jej komisji,
- Podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzeniem sesji,
zebran, posiedzen i spotkan Rady, jej komisji i Woijta,
- Protokotowanie obrad sesji, posiedzen, zebran i spotkan Rady i jej komisji,
- Prowadzenie rejestru uchwal, zarzadzen i innych postanowien Rady 1 jej komis;ji,
- Prowadzenie rejestru wnioskow i zapytan sktadanych przez radnych,
- Organizowanie szkolen radnych,
- Przekazywanie do realizacji odpiséw uchwat rady odpowiednim stanowiskom pracy,
- Terminowe przekazywanie organom nadzoru uchwat podjetych przez Rade,
- Przekazywanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewédztwa Slatskiego,
Biuletynie Informacji Publicznej oraz oglaszanie na tablicy ogloszen i w miejscach
publicznych gminy uchwatl Rady,
- Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy (za wyjatkiem dyrektorow szkot i przedszkoli), a w szczegélnosci:
1) Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikéw,
2) Przygotowywanie materialéw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z
zakresu prawa pracy,
3) Zapewnianie warunkéw do przeprowadzania okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych,
4) Przygotowywanie projektow planow urlopow wypoczynkowych,
5) Zapewnianie warunkow do prowadzenia dzialalnosci socjalnej Urzedu jako
pracodawcy, przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,
6) Ewidencja czasu pracy pracownikow,



7) Kompletowanie wnioskow emerytalno — rentowych,

8) Przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie,

9) Prowadzenie ewidencji umow cywilnoprawnych dotyczacych uzywania
przez pracownikow pojazdow prywatnych do celéw stuzbowych,

10) Opracowywanie sprawozdawczosci GUS o stanie zatrudnienia,

11) Prowadzenie rejestru wypadkdéw przy pracy i rejestru zachorowan na
choroby zawodowe i podejrzen o takie choroby,

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

¢) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie,

d) kwestionariusz osobowy,

e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
f) os$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umyslne.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy,
poczta elektroniczng na adres: poczesnaia poczesna.pl w przypadku posiadanych
uprawnien do podpisu elektronicznego lub poczta na adres urzedu z dopiskiem: Dotyczy
naboru na stanowisko podinspektora ds. obshugi rady gminy i kadr w terminie do

3 listopada 2008 roku. Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po wyzej wymienionym
terminie, nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na
stronie internetowej Biuletynu Urzedu Gminy Poczesna oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu w Poczesnej przy ul. Wolnosci 2.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdétowe CV

( z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej), powinno by¢ opatrzone klauzula

» Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z 29.08.1997r. o
ochronie danych osobowych ( Dz.U. z 2002 r nr 101, poz.926) oraz ustawa

2 22.03.1999 1. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2001r. nr 142, poz.1593

Z pOZ. zm.)

Oferty odrzucone zostang zniszczone komisyjnie.



