Wajt Gminy Blizyn
oglasza nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze
ds. obslugi Rady Gminy ’

I. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

IL

D)

(§]
~

3)
4)
5)

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze,

umiejetnos¢ obstugi komputera,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku ds. obstugi biura Rady Gminy
znajomosc ustaw 1 innych przepisow:

- ustawa o samorzadzie gminnym,

- Kodeks postepowania administracyjnego,

- ustawa o narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach,

- Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow zdnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zakladowych,

Wymagania dodatkowe (pozadane):

doswiadczenie lub staz zawodowy w samorzadzie zwigzany z wykonywaniem czynnosci bedacych
przedmiotem niniejszego konkursu,

ukonczone szkolenia i kursy zwiazane z samorzadem i administracja w szczegolnosci kurs
kancelaryjno-archiwalny I stopnia

znajomos¢ programow biurowych OFFICE,

umiejetnos¢ samodzielnej pracy i pracy w zespole,

referencje i opinie dotyczace przebiegu pracy zawodowe;.

1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1
2)
3)
4)
3)

6)
7)

prowadzenie ewidencji radnych,

prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych radnych,

gromadzenie i przechowywanie o$wiadczen majatkowych radnych.

prowadzenie spraw zwiazanych z wyborem tawnikow,

prowadzenie zbioru przepisow gminnych i ich nieodplatne udostgpnianie do publicznego

wgladu,

prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego i ich nieodplatne udostepnianie,

obstuga administracyjno — biurowa sesji rady gminy i komisji rady, w szczegolnosci:

a) protokolowanie obrad sesji i komisji,

b) przygotowanie projektow planu pracy rady i komisji,

¢) przygotowanie sprawozdania z dziatalnosci rady i komisji,

d) zawiadamianie radnych i soltysow o sesji rady gminy,

¢) wspolpraca z merytorycznymi pracownikami w sprawie przygotowania projektow
uchwat 1 innych materialéw pod obrady komisji i sesji rady gminy,

f) przekazywanie uchwat do organéw nadzoru,

g) przekazywanie uchwal do ogloszenia w BIPie i na tablicy ogloszen,

h) przekazywanie aktow prawa miejscowego do publikacji w Dzienniku Urzgdowym
Wojewaodztwa Swietokrzyskiego,

i) koordynowanie wplywajacych do Rady Gminy skarg. wnioskéw i petycji oraz
prowadzenie rejestru skarg i wnioskow

8) wykonywanie funkeji koordynatora czynnosci kancelaryjnych, a w szczegolnosci:

a) nadzor nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych w urzedzie,
b) dobdr klas wykazu akt do zalatwianych spraw,
¢) wilasciwe zakfadanie spraw i prowadzenie akt spraw,

9) udostepnianie materialéw zgromadzonych w archiwum — prowadzenie ewidencji udostgpnianych

dokumentéw,



10) przyjmowanie spraw do archiwum i ich porzadkowanie,

11) brakowanie akt,

12) wspolpraca i przekazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowym w Kielcach.

IV. Wymagane dokumenty i oS§wiadczenia:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny

3) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie — potwierdzona wilasnorgcznym podpisem
za zgodnos¢ z oryginalem

4) kwestionariusz osobowy

5) o$wiadczenie o stanie zdrowia

6) oswiadczenie o niekaralnosci

7) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie,

8) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw
publicznych.

V. Informacje dodatkowe:

Kandydat wybrany na stanowisko przed zawarciem umowy zobowiazany jest przedlozy¢:

I) zaswiadczenie o niekaralnosci wydane przez Krajowy Rejestr Karny,

2) orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na wymienionym stanowisku,

3) okazanie oryginatéw dokumentow.

Zatrudnienie: umowa o pracg, wymiar etatu: 1/1. Przewidywany termin zatrudnienia: 26.02.2026 r.

Wynagrodzenie zgodnie z regulaminem wynagradzania dostgpnym w Biuletynie Informacji Publicznej

Urzedu pod adresem: https://www.ugblizyn.bip.doc.pl/upload/doc/40738 20230626 _101916.pdf

VI. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w miesiacu

poprzedzajacym ogloszenie naboru:

Wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej

oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych nie przekraczal 6%.

Kandydat ubiegajacy si¢ o stanowisko do dokumentow aplikacyjnych dolacza kopi¢ potwierdzajaca
niepetnosprawnosé.

VIL Termin skladania dokumentow.

Wymagane dokumenty nalezy skfada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko
ds. obslugi Rady Gminy,, w terminie do dnia 19.12.2025r. do godz. 10" w punkcie podawczym
Urzedu Gminy pokoj nr 21 lub za posrednictwem poczty (liczy si¢ data wplywu do urzedu).
Dokumenty zlozone po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

VIIIL. Uwagi koncowe.

Dostarczone dokumenty zostana poddane analizie przez komisje konkursowa powotana przez
Wojta Gminy. W wyniku analizy dokumentéw komisja wytypuje list¢ kandydatow, ktérzy spelniaja
wymagania okreslone w ogloszeniu.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostana powiadomieni telefonicznie o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Urzgdu Gminy.

Dokumenty aplikacyjne kandydata wytonionego w procesie rekrutacji dolgczone zostang do jego
akt osobowych.

~ Dokumenty os6b, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do rozmowy kwalifikacyjnej
beda przechowywane w urzedzie gminy zgodnie z rozporzadzeniem prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67).
Informacji o naborze udziela: Michal Jedrys Sekretarz Gminy tel. 41 25 41 104 w. 33
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Mariu chnia



