WOJT GMINY KRZYZANQWICE
OGLASZA NABOR KANDYDATOW DO PRACY
w Urzedzie Gminy Krzyzanowice

NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE: Podinspektor ds. obstugi biura
rady w Referacie Organizacyjnym

Liczba wakatéw i wymiar czasu pracy: 1 wakat; petny wymiar czasu pracy
Przewidywany termin zatrudnienia: sierpien 2025 r.

1. Numer ewidencyjny naboru: RO/2110/5/2025
2. Termin sktadania ofert do: 14.07.2025 .
3. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku,

3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych,

4) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) wyksztatcenie wyzsze,

7) Dobra znajomosc¢ przepisow:

a. ustawy o samorzgdzie gminnym z dnia 08 marca 1990 r.,

b. ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 r.,

c. ustawy o ogtaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych aktow
prawnych,

d. ustawy o petycjach z dnia 11 lipca 2014 r.,

e. rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie ,Zasad techniki
prawodawczej’ z dnia 20 czerwca 2002 r.,

f. ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r.

4. Wymagania dodatkowe:

1) Umiejetnos¢ obstugi urzgdzen biurowych, umiejetnosc¢ obstugi komputera
w zakresie pakietu MS Office w stopniu dobrym,

2) Dobra znajomosc¢ obstugi edytora do tworzenia aktéw prawnych w formacie
XML oraz obstugi programu eSesja.

3) Predyspozycje osobowosciowe oraz umiejetnosci interpersonalne: wysoka
kultura osobista, sumienno$¢ i bardzo duze zaangazowanie, terminowosg,
bardzo dobra komunikatywnos$¢, umiejetnosc pracy w zespole, bardzo dobra
organizacja czasu pracy, rzetelno$¢, dyspozycyjnos¢, umiejetnosc
protokotowania.



5. Gtéwne obowiazki:

1) obstuga kancelaryjno-biurowa i techniczna sesji Rady Gminy oraz
posiedzenh przydzielonych komisji Rady Gminy,

2) sporzgdzanie protokotow z tych posiedzen,

3) sporzadzanie i przekazywanie do adresatdéw wnioskéw i zapytan
Z posiedzen,

4) sporzgdzanie list obecnosci z sesji i posiedzen komisji,

5) prowadzenie dokumentacji Rady Gminy KrzyZzanowice zgodnie z wymogami
instrukcji kancelaryjnej.

6) rozdzielanie  wptywajgcych  dokumentdw zgodnie z  dekretacjg
Przewodniczgcego Rady - przygotowanie ich pod obrady komisji i sesji:
czuwanie nad prawidtowym i terminowym ich obiegiem oraz prawidtowym
gromadzeniem zgodnie z JRWA.

7) terminowe dostarczanie radnym materiatow kierowanych pod obrady Rady
Gminy Krzyzanowice oraz jej komisji za posrednictwem dostepnych
systemow elektronicznych.

8) techniczne opracowanie uchwat Rady Gminy.

9) przygotowanie i przekazywanie informacji do zamieszczania w Biuletynie
Informacji Publicznej w zakresie spraw objetych zakresem czynnosci Biura
Rady Gminy.

10)przygotowanie dokumentacji do archiwizaciji.

11)organizacja i obstuga zadan sprawozdawczo-wyborczych jednostek
pomocniczych, w tym sporzgdzanie niezbednej dokumentacji, w zakresie
wskazanym przez kierownika Biura.

12)organizacja i obstuga wyboru tawnikéw do sgdéw powszechnych w zakresie
wskazanym przez kierownika Biura.

13)Prowadzenie dokumentacji dot. skarg i interwencji mieszkancoéw,
kierowanych do Rady Gminy j i jej organow,

14)Prowadzenie rejestru interpelacji i zapytan oraz wnioskéw zgtaszanych
przez radnych wptywajgcych do biura rady .

15)koordynacja wspétpracy radnych z Wojtem Gminy, innymi organami
i jednostkami administracji, jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi
gminy w ramach zadan objetych zakresem czynnosci.

6. Wymagane dokumenty:

1) CV wraz z listem motywacyjnym,

2) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje
(udokumentowanie posiadanej wiedzy niezbednej do wykonywania
obowigzkow, kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane
wyksztatcenie, ukohczenie kurséw, szkolen),

3) kandydat, ktory nie jest obywatelem polskim, ale jest obywatelem Unii
Europejskiej lub obywatelem innych panstw, ktéremu na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, dokument
poswiadczajgcy znajomosC jezyka polskiego, okreslony w przepisach
o stuzbie cywilnej,



4) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych oraz, ze nie toczy sie wobec
kandydata postepowanie karne wg. wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 3 do
Regulaminu naboru,

5) oswiadczenie potwierdzajgce, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe, wg wzoru stanowigcego zatgcznik
Nr 3 do Regulaminu naboru,

6) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb
niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg o ochronie
danych osobowych wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do Regulaminu
naboru,

7) oswiadczenie o zapoznaniu sie z Regulaminem naboru na wolne
stanowisko pracy w UG KrzyZzanowice wg wzoru stanowigcego zatgcznik Nr
3 do Regulaminu naboru,

8) oswiadczenie o zapoznaniu sie z Regulaminem pracy w UG Krzyzanowice
wg wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 3 do Regulaminu naboru,

9) kserokopie posiadanych referenciji i opinii, jezeli kandydat takie posiada

10) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy
na danym stanowisku,

11) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie wg wzoru
stanowigcego zatgcznik Nr 7 do Regulaminu naboru,

12) informacja o terminie umozliwiajgcym podjecie pracy w UG Krzyzanowice
wg wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 3 do regulaminu naboru,

13) oswiadczenia muszg by¢ wiasnorecznie podpisane, kserokopie

dokumentow aplikacyjnych, o ktérych mowa w pkt. 2,9 powinny by¢
poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem.

7. Warunki pracy na stanowisku:

Praca w peinym wymiarze czasu pracy, wykonywana w pomieszczeniach
biurowych. Praca przy komputerze (powyzej 4 godzin dziennie) oraz innych
urzgdzeniach biurowych. Praca wymaga wspoéfdziatania z pracownikami
Urzedu Gminy, jednostkami organizacyjnymi oraz podmiotami zewnetrznymi.

8. Wskaznik zatrudnienia oséb z niepetnosprawnosciami w Urzedzie
w miesigcu czerwcu 2025 roku tj. miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia wynosit ponizej 6 %.

9. Dokumenty nalezy sktadaC¢ bezposrednio w siedzibie Urzedu Gminy
lub przesytac listem poleconym na adres:

Urzad Gminy Krzyzanowice
ul. Gtéwna 5
47-450 Krzyzanowice

w terminie do dnia: 14.07.2025r. do godziny 15.00 z dopiskiem: ,Podinspektor
ds. obstugi biura rady w Referacie Organizacyjnym”.



10. Za date doreczenia / wptywu dokumentéw do Urzedu Gminy Krzyzanowice
uwaza sie date o ktorej mowa w pkt.10 ogtoszenia o naborze kandydatéw
do pracy w Urzedzie Gminy Krzyzanowice. Dokumenty otrzymane po uptywie
w/w terminu nie bedg rozpatrywane.

11. Przez fakt ztozenia swojej oferty kandydaci wyrazajg zgode na poddanie sie
procedurze naboru, na zasadach okreslonych szczegotowo w Zarzgdzeniu
Nr 0050.193.2018 Wéjta Gminy Krzyzanowice z dnia 29 listopada 2018 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Krzyzanowice. TreS¢ powotanego zarzagdzenia znajduje sie w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Krzyzanowice.

12.Urzad Gminy  Krzyzanowice  bedzie  powiadamiat  kandydatow
w poszczegolnych etapach i czynnosciach naboru, wytgcznie na zasadach
i w przypadkach okreslonych postanowieniami w/w Regulaminu.

13. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie
Gminy Krzyzanowice zostang dotgczone do jego akt osobowych.

14. Dokumenty pozostatych kandydatow bedg odsytane lub odebrane osobiscie.

Wjt Gminy Krzyzanowice

/-1 Grzegorz Utracki

Wzory drukéw znajdujg sie w Zarzgdzeniu Nr 0050.193.2018 Wéjta Gminy
Krzyzanowice z dnia 29 listopada 2018 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Krzyzanowice pod adresem:

http://www.bip.krzyzanowice.pl/download/398410ece9d7343091093a2a7f8ee381
.html
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