Waéjt Gminy Paradyz

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urze¢dzie Gminy w Paradyzu
ul. Konecka 4
26-333 Paradyz

Nazwa stanowiska: Referent
1. Wymagania niezbedne:
a) posiadanie obywatelstwa polskiego,
b) posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,
C) niebycie skazanym prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
d) posiadanie nieposzlakowanej opinii,
e) posiadanie wyksztalcenia wyzszego,
f) posiadanie wiedzy z zakresu ustaw: o samorzadzie gminnym; Kodeks postgpowania
administracyjnego; o ochronie danych osobowych; Ochotnicze Straze Pozarne,
g) Znajomos¢ i umiejetnos¢ obstugi komputera z pakietu MS Office, Internetu, poczty
elektronicznej oraz obstugi urzadzen biurowych,
h) Umiejetnos¢ przygotowywania dokumentow i opracowan,
2. Wymagania dodatkowe :
- prawo jazdy kat. B.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) W zakresie obstugi Rady Gminy:

a) obstuga Sesji Rady oraz posiedzen Komisji.

b) przekazywanie Radnym materiatow bgdacych przedmiotem obrad Sesji badZz posiedzen
Komisji.

c) prowadzenie ewidencji uchwat Rady , wnioskéw Radnych, poszczegdlnych komisji Rady

d) przekazywanie podjetych uchwal Wojtowi, organom nadzoru tj. Wojewodzie
i Regionalnej Izbie Obrachunkowej.

e) przekazywanie wnioskow Radnych, poszczegdlnych Komisji Rady Wojtowi i do
jednostek organizacyjnych Gminy w celu ich zalatwienia i uzgodnienia terminowej ich
realizacji.

f) informowanie Radnych o zmianach przepiséw prawnych dotyczacych problemow
samorzadowych.

g) prowadzenie ewidencji aktow prawnych .

h) przekazywanie zarzadzen Wojta do odpowiednich pracownikéw Urzedu.

I) czuwanie nad wlasciwa realizacja, przygotowanie w koordynacji z poszczegdlnymi
pracownikami projektow sprawozdan z realizacji uchwat Rady i zarzadzen Wojta.

J) sporzadzanie list diet za udziat w posiedzeniach organéw samorzadowych.

K) wspotdziatanie z sottysami w zakresie dziatalnosci statutowej ze szczegdlnym zwroceniem
uwagi na zglaszane wnioski.

I) prowadzenie zbioru przepiséw prawnych.

2) W zakresie zadan dotyczacych spraw p. pozarowych:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem stuzb przeciwpozarowych,

b) prowadzenie wykazow strazakow cztonkéw OSP,

c) prowadzenie spraw dotyczacych szkolen, badan lekarskich, upowaznien do
prowadzenia pojazdow uprzywilejowanych oraz ubezpieczen strazakow cztonkéw OSP,



d) popularyzacja ochrony przeciwpozarowej,

€) pomoc w organizacji gminnych zawodow sportowo-pozarniczych,

f) wspotdziatanie z Panstwowg Strazg Pozarng oraz wladzami i1 oddziatami Zwiazku
Ochotniczych Strazy Pozarnych Rzeczypospolitej Polskiej oraz innymi podmiotami
prowadzacymi dziatalno$¢ zwigzang z ochrong przeciwpozarowg

3) W zakresie organizacji:

a) organizacja przyjmowania interesantow zgtaszajacych sie do urzedu w sprawach skarg
1 wnioskow.

b) prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg, wnioskow i listow wptywajacych do Urzedu,
przekazywanie ich do odpowiednich stanowisk pracy oraz innym jednostkom
organizacyjnym Gminy i przede wszystkim czuwanie nad terminowym udzielaniem
odpowiedzi wg wzoru stanowigcego zalacznik do regulaminu.

c) prowadzenie kancelarii ogolnej zgodnie z obowigzujacg instrukcja kancelaryjna.

4.1nformacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) budynek pietrowy, stanowisko usytuowane na pigtrze,

b) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i
szkodliwych warunkéw pracy,

C) czas pracy — pelny wymiar, przecietnie 40 godzin tygodniowo.

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Paradyzu w
miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnienia osdb niepelnosprawnych, jest
wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie (dyplom lub za§wiadczenie
o stanie wyksztalcenia),

d) oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyS$lne przestgpstwo skarbowe lub kserokopie posiadanego,
waznego zaswiadczenia potwierdzajacego speinianie tego warunku uzyskanego z
Krajowego Rejestru Karnego

e) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Urzedzie Gminy w Paradyzu,
w godzinach pracy urzedu , poczta na adres z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Referenta ”
lub poczta elektroniczng na adres gmina@gminaparadyz.pl w przypadku posiadanych
uprawnien do podpisu elektronicznego w terminie do dnia 28 lutego 2025r. do godz. 12%.
Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po uptywie okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.paradyz.biuletyn.net) oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy w
Paradyzu.

Do w/w dokumentow aplikacyjnych nalezy dotaczyé oswiadczenie ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz U. z 2019 po0z.1781) oraz ustawq z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2024 p0z.1135)”.

Paradyz, 13.02.2025r.
Wojt
(-) Woijciech Rudalski
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