
W6jt Gminy Bl@n
oglasza nab6r na wolne stanowisko urzgdnicze

ds. obslugi Rady Gminy
I. Wymagania niezbgdne:
l) obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie wy2sze,

3) umiejgtnoSi obslugi komputera,

4) pelna zdolnoS6 do czynnoSci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,

5) niekaralno56 prawomocnym wyrokierr s4du za umy(lne przestgpstwo &igane z oskar2enia

publicznego lub umySlne przestgpstwo skarbowe,

6) stan zdrowia pozwrlaj1cy nazatrudnienie na stanowisku ds. obstugi biura Rady Gminy
7) znajomoSi ustaw i innych przepis6w:

- ustawa o samorz4dzie gminnym.

- Kodeks postgpowania administracyjnego,
- ustawa o narodo*ym zasobie archiwalnym i archiwach,

- Rozporz4dzenie Prezesa Rady Ministr6w zdnia 18 stycznia 201 I r. w sprawie instrukcji

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

dzialania archiw6w zakladowych,

II. Wymagania dodatkowe (po24dane):

f) do(wiadczenie lub sta2 zawodowy w samorz4dzie zwi4zany z wykonywaniem czynno6ci bgd4cych

przedmiotem niniejszego konkursu,

2) ukoficzone szkolenia i kursy zwipane z samorzqdem i administracj4 w szczeg6lno6ci kurs

kancelar;jno-archivr alny I stopnia

3) znajomo5i program6w biurowych OFFICE,

4) umiejgtno(6 samodzielnej pracy i pracy w zespole,

5) referencje iopinie dotycz4ce przebiegu pracy zawodowej.

III. Zakres wykonywanych zadari na stanowisku:
l) prowadzenie ewidencji radnych,
2) prowadzenie ewidencji delegacji slu2bowych radnych,

3) gromadzenie i przechowywanie oiwiadczei maj4tkowych radnych,

4) prowadzenie spraw zwiqzanych z wyborem lawnik6w,
5) prowadzenie zbioru przepis6w gminnych iich nieodplatne udostgpnianie do publicznego

wglqdu.
6) prowadzenie zbioru akt6w prawa miejscowego i ich nieodplatne udostqpnianie,

7) obsluga administracyjno - biurowa sesji rady gminy i komisji rady, w szczeg6lnoSci:

a) protokolowanie obrad sesji i komisji,
b) przygotowanie projekt6w planu pracy rady ikomisji,
c) przygotowanie sprawozdania z dzialalnofui rady ikomisji,
d) zawiadamianie radnych i soltys6w o sesji rady gminy,

e) wspolpraca z merytorycznymi pracownikami w sprawie przygotowania projekt6w

uchwal i innych material6w pod obrady komisji i sesji rady gminy,

f1 przekazywanie uchwal do organ6w nadzoru,

g) przekazywanie uchwal do ogloszenia w BIPie inatablicy ogloszef,

h) przekazywanie akt6w prawa miejscowego do publikacji w Dzienniku Urzqdowym

Wo.jew6dztwa Swi gtokrzysk iego,

i) koordynowanie wplywaj4cych do Rady Gminy skarg, wniosk6w i petycji oraz

prowadzenie rejestru skarg i wniosk6w
8) wykonywanie funkcji koordynatora czynno6ci kancelaryjnych, a w szczeg6lnoSci:

a) nadz6r nad prawidlowo6ci4 wykonywania czynno6ci kancelaryjnych w urzgdzie,

b) dob6r klas wykazu akt do zalatwianych spraw,

c) wla6ciwe zakladanie spraw i prowadzenie akt spraw,

9) udostgpnianie material6w zgrornadzonych w archiwum - prowadzenie ewidencji udostgpnianych

dokument6w-



l0) przyjmowanie spraw do archiwum i ich porz4dkowanie,

ll) brakowanie akt,
12) wspotpraca i przekazywanie material6w archiwalnych do Archirvum Paristwowym w Kielcach.
IV. Wymagane dokumenty i o6wiadczenia:

l) zyciorys (CV),
2) list motywacyjny
3) kserokopia dokumentu potwierdzaj4cego wyksztalcenie - potwierdzona wlasnorgcznym podpisem

za zgodno5d z oryginalem
4) kwestionariusz osobowy

5) oSwiadczenie o stanie zdrowia

6) o6wiadczenie o niekaralnoSci

7) oSwiadczenie o wyra2eniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie,

8) oiwiadczenie o posiadaniu pelnej zdolno6ci do czynnoSci prawnych i korzystania z prelni praw

publicznych.

V. Informacje dodatkowe:
Kandydat wybrany na stanowisko przed zawarciem umowy zobowiqzanyjest przedlo2y6:

l) za6wiadczenie o niekaralno3ci wydane przez Krajowy Rejestr Karny.

2) orzeczenie lekarskie stwierdzaj4ce brak przeciwwskazari do pracy na wymienionym stanowisku,

3) okazanie oryginal6w dokument6w.

Zatrudnienie: umowa o pracg, *ymiar etatu: I /l . Przewidl.wany termin zatrudnieaia: 26-02.2026 r.

Wynagrodzenie zgodnie z regulaminem wynagradzania dostgpnym w Biuletynie lnformacji Publicznej

Urzgdu pod adresem: https:/hvwn,.ughliz)'n.bip.doc.pl/upload/doc/4073 8 20130616 -LQ_19-!]5.-pe!{

VI. Informacja dotycz4ca wskaZnika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w miesiqcu

poprzedzaj4cym ogloszenie naboru:

Wskainik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w rozumieniu przepis6w o rehabilitacji zawodowej

oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych nie przekraczal 6%o.

Kandydat ubiegaj4cy sig o stanowisko do dokument6w aplikacjnych dol4cza kopig potwierdzajqc4

niepelnosprawno(6.

VII. Termin skladania dokument6w.
Wymagane dokumenty nale2y skladai w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Nab6r na stanowisko
ds. obslugi Rady Gminy,, w terminie do dnia 19.12.2025r. do godz. l0m w punkcie podawczym

Urzgdu Gminy pok6j nr 2l lub za po6rednictwem poczty (liczy sig data wplywu do urzgdu).
Dokumenty zlo2one po wy2ej okre6lonym terminie nie bgdq rozpatrywane.

VIII. Uwagi koricowe.

Dostarczone dokumenty zostanq poddane analizie przez komisjg konkursowq powolanq przez

W6jta Gminy. W wyniku analizy dokument6w komisja wltypuje listg kandydat6w, kt6rzy spetniajq
wymagania okreSlone w ogloszeniu.

Kandydaci spelniajqcy wymagania formalne zoslana powiadomieni telefonicznie o terminie
przeprowadzenia rozmo*y kwal ifi kacyjnej.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Urzgdu Gminy.
Dokumenty aplikacyjne kandydata wylonionego w procesie rekrutacj i dol4czone zostanq dojego

akt osobowych.

Dokumenty os6b, kt6re w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sig do rozmowy kwalifikacyjnej
bgdq przechowywane w urzgdzie gminy zgodnie z rozporz4dzeniem prezesa Rady Ministr6w z dnia

l8 stycznia 201lr. w spra*,ie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt oraz

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiw6u zakladowlch (Dz. U. Nr )4, poz. 67).

lnformacji o naborze udziela: Michal Jgdrys Sekretarz Cminy, tel.4l 25 4l 104 w. 33

,T
Mariu chnid


