Wojt Gminy Nedza

ul. Jana Il Sobieskiego 5, 47-440 Nedza tel.: 32/41022399 fax: 32/4102004,
e-mail: ug@nedza.pl, www.nedza.pl

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY NEDZA

Nazwa i adres jednostki

Urzad Gminy Nedza, 47-440 Nedza, ul. Jana 111
Sobieskiego 5

Wolne stanowisko

ds. obstugi Rady Gminy, komunikacji i promocji oraz
pelnomocnika ds. profilaktyki i rozwigzywania
problemow alkoholowych

Komorka organizacyjna

Samodzielne stanowisko

Data ogloszenia naboru

29.04.2022r.

Termin sktadania dokumentow

10.05.2022r.

Miejsce sktadania

dokumentow

Urzad Gminy w Nedzy, ul. Jana I11 Sobieskiego 5,
47-440 Nedza
Sekretariat — I pietro

llos¢ etatow

1

Wymiar czasu pracy

40 godzin tygodniowo

Wymagania zwigzane ze

stanowiskiem

. Obywatelstwo polskie.
. Wyksztatcenie srednie lub wyzsze.

Pelna zdolno$¢ do czynnosci
korzystanie z petni praw publicznych.

prawnych oraz

. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za

umys$lne  przestepstwo  $cigane z  oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

Posiadanie stazu pracy o charakterze zgodnym 2z
wymaganiami na danym stanowisku pracy.

. Znajomos¢ przepiséw prawnych dotyczacych: ustawy

z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. kodeks postepowania



mailto:ug@nedza.pl

administracyjnego, ustawy z dnia 26 pazdziernika
1982 r.0 wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi, ustawy z dnia 29 lipca 2005r.
0 przeciwdziataniu narkomanii, ustawy z dnia 10 maja
2018r. o ochronie danych osobowych, ustawa z dnia
26 stycznia 1984 r. Prawo prasowe, ustawy z dnia 14
lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach .

7. Zaangazowanie, samodzielnos¢, doktadnos¢,
odpowiedzialno$¢, sumienno$¢, Oraz umiejetnosé
ksztaltowania dobrych kontaktow z podmiotem
zewnetrznym.

8. Bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera.

Wymagania dodatkowe 1. Wyksztalcenie preferowane: administracyjne.

2. Umiejetnosé pracy w zespole.

3. Doswiadczenie W planowaniu i realizacji kampanii
internetowych.

4. Doswiadczenie w organizacji wydarzen typu
konferencja, seminarium.

1. Obstuga biurowa i organizacyjna Rady Gminy, jej
Komisji, przygotowywanie niezbednych materiatow
oraz dokumentowanie ich posiedzen.

2. Obsluga techniczna przebiegu obrad sesji Rady
Gminy: e-sesja.

3. Sporzadzanie protokotow z sesji Rady Gminy.

4. Przesylanie uchwalonych przez Rade aktow prawnych
oraz wydawanych zarzadzen do organow nadzoru
i kontroli.

5. Przesylanie uchwal Rady Gminy do opublikowania
w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Slaskiego -

Zakres zadan na stanowisku gdy jest taki WYMOE prawny. - .

6. Opracowywanie interpelacji i wnioskdw radnych
zgltaszanych w toku sesji, przedstawianie ich
Przewodniczacemu oraz czuwanie nad ich terminowa
realizacjg przez zainteresowane instytucje.

7. Prowadzenie rejestru interpelacji, wnioskow, skarg
i petycji.

8. Rejestracja oswiadczen majgtkowych radnych.

9. Organizacyjne i kancelaryjne zabezpieczenie zebran
wiejskich organizowanych przez Wojta.

10. Obowiazki w zakresie obstugi Biuletynu Informacji
Publicznej.

11. Prowadzenie strony internetowej- stata aktualizacja
I rozwijanie jej tresci merytorycznej.

12. Redagowanie wydawnictw gminnych a




13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

w szczegblnosci Gazety Samorzadowej Gminy.
Wspotpraca ze srodkami masowego przekazu w celu
kreowania wlasciwego wizerunku Gminy, w tym
wspotpraca z mediami, przygotowywanie materiatow
prasowych do publikacji.

Koordynowanie imprez sportowych, rekreacyjnych we
wspotpracy z instytucjami kultury i innym jednostkami
organizacyjnymi.

Opracowywanie materialow informacyjnych
I promocyjnych Gminy przy wspotpracy z referatami
i samodzielnymi stanowiskami Urzedu.

Prowadzenie = dokumentacji  czlonkostwa Gminy
w stowarzyszeniach, zwigzkach miedzygminnych oraz
z zakresu wspotpracy z gminami partnerskimi z kraju
I zagranicy.

Przygotowywanie projektu Gminnego Programu
Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw
Alkoholowych oraz Przeciwdzialania Narkomanii.
Obsluga Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych.

Analizowanie funkcjonowania placowek handlowych
i ustugowych w Gminie, wydawanie zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych.

Prowadzenie 1 nadzér nad archiwum zakltadowym
Urzedu.

Informacja o warunkach pracy

N

Praca przy komputerze, w terenie

Praca — stanowisko na parterze budynku Urzedu
Wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem
Rady Ministrow z dnia 8 wrzesnia 2021 r. zmieniajace
rozporzadzenie w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (Dz.U.2021 poz. 1723)
oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow
Urzedu Gminy Nedza.

Dodatkowe informacje

Wskaznik  zatrudnienia o0sob niepelnosprawnych w
Urzedzie Gminy w Nedzy w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0sOb niepetnosprawnych w miesigcu marcu 2022 roku
wynosit mniej niz 6% .

Wymagane dokumenty

1.

2.
3.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o
zatrudnienie.

Kserokopie §wiadectw pracy;

Kserokopie dyploméw potwierdzajacych
wyksztalcenie;

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych Kkursach,
szkoleniach;




o

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie;

6. Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych, o korzystaniu z pelni praw publicznych
i o niekaralno$ci za przestepstwo popelnione
umySlnie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

7. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych.

Oswiadczenia wg wzorow dostepnych na stronie

internctowej Urzedu Gminy w Nedzy lub w siedzibie

Urzedu Gminy w Nedzy - Regulamin naboru

kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na

kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy

Nedza stanowigcy Zalacznik do Zarzadzenia Nr

0050.148.2016 Wojta Gminy Nedza z dnia 1 kwietnia 2016

roku.

Kopie dokumentoéw, 0 ktorych mowa w pkt 2-4 winny by¢

uwierzytelnione wilasnym podpisem z klauzulg ,za

zgodno$¢ z oryginatem” oraz data.

INFORMACJA DLA KANDYDATOW DO PRACY

Realizujac obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 13 i 14 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych uprzejmie informuje:

1. Administratorem danych osobowych 0sob aplikujacych jest Wojt Gminy Nedza z
siedzibg w Nedzy, ul. Jana 111 Sobieskiego 5.

2. Dane osobowe sg przetwarzane w zwiazku z rekrutacja na wolne stanowisko
urzednicze zgodnie z ustawg kodeks pracy i ustawg o pracownikach samorzadowych.

3. Osobom aplikujacym przystuguje prawo dostgpu do tresci danych oraz ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo sprzeciwu,
zgdania zaprzestania przetwarzania i przenoszenia danych, jak rowniez cofnigcia
zgody w dowolnym momencie oraz prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

4. Podanie przez kandydatow do pracy danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do
realizacji procesu rekrutacyjnego na oferowane stanowisko.

5. Dane udostgpnione w procesie rekrutacyjnym nie beda podlegaty udostepnieniu
podmiotom trzecim, za wyjatkiem instytucji upowaznionych na mocy obowigzujacych
przepisow prawa




6. Dane udostgpnione w procesie rekrutacyjnym nie b¢dg przetwarzane w sposob
zautomatyzowany.

7. Dane osobowe bedg przechowywane przez okres wskazany w obowigzujgcym
jednolitym rzeczowym wykazie akt organéw gminy oraz urzedéw obstugujgcych te
organy (liczac od poczatku roku nastepujacego po roku, w ktérym zostata wyrazona
zgoda na przetwarzanie danych osobowych).



