Bojszowy dnia 25.07.2008r.

URZAD GMINY BOJSZOWY
ul. Gaikowa 35
43-220 Bojszowy

Na podstawie art. 3a ustawy z dnia 22 marca 1999r. o pracownikach samorzadowych /Dz.U. z 2001r. Nr
142 poz. 1593 z p6zn. zm./ oraz Zarzadzenia Nr 0152/79/2005 Wéjta Gminy Bojszowy z dnia 13.09.2005r.
w sprawie wprowadzenia ,,Systemu zatrudniania pracownikéw na stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Bojszowy

OGEASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Stanowisko ds. obslugi sekretariatu Rady Gminy
w Urze¢dzie Gminy Bojszowy

w wymiarze %2 etatu

1. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem urzgdniczym zgodne z opisem stanowiska
stanowiacym zatacznik Nr 1 do niniejszego ogloszenia:
a) niezbedne:
— wyksztalcenie wyzsze w zakresie administracji lub zarzadzania
— co0 najmniej 6 miesigczny staz pracy w jednostce samorzadowe;j
— znajomos$¢ obshugi komputera
— stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzgdniczym,
— niekaralno$¢
b) dodatkowe:
znajomo$¢ ustaw: kodeksu postgpowania administracyjnego, o samorzadzie gminnym, o
pracownikach samorzadowych, o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji
niejawnych,
znajomos$¢ 1 umiejetno$¢ zastosowania Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i
Administracji w sprawie wymagan technicznych dokumentéw elektronicznych zawierajacych
akty normatywne i inne akty prawne, elektronicznej formy dziennikow urzedowych

oraz srodkéw komunikacji elektronicznej i informatycznych no$nikéw danych



2. Zakres zadan na stanowisku urzedniczym stanowi zalacznik Nr 2 do niniejszego

ogloszenia.

3. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny zawierajacy:
- imi¢ 1 nazwisko oraz imiona rodzicow,
- data urodzenia,
- miejsce zamieszkania (adres do korespondencji)
- wyksztalcenie,
- przebieg kariery zawodowej,
- znajomo$¢ jezykow obcych,
- podanie zakresu obstugi komputera ,
b) zyciorys — curriculum vitae,
c) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu,
d) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,
e) oryginal kwestionariusza osobowego,
f) os$wiadczenie o niekaralnosci,
g) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z regulaminem pracy 1 regulaminem

organizacyjnym urz¢du oraz z Regulaminem Rady Gminy Bojszowy

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgod¢ na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb procesu
naboru zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych” i podpisane wilasnorgcznym

podpisem.

4. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w zamknigtej kopercie opisanej
imieniem 1 nazwiskiem, adresem i telefonem kontaktowym osoby skladajacej dokument
z adnotacja ,, Konkurs na stanowisko obslugi sekretariatu Rady Gminy” w sekretariacie
Urzedu Gminy Bojszowy, ul. Gaikowa 35, w godzinach pracy urz¢du, w terminie do 14
dni od daty ukazania si¢ ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej tj. do dnia

11.08.2008r. Aplikacje, ktore wptyna do urzedu po tym terminie nie beda rozpatrywane.



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji

Publicznej (strona internetowa Gminy) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie urzedu.



Zatacznik Nr 1 do Ogloszenia

OPIS STANOWISKA PRACY W URZEDZIE

INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
Stanowisko ds. obslugi sekretariatu Rady Gminy

WYMOGI KWALIFIKACYJNE

. Wyksztalcenie: wyksztalcenie wyzsze w zakresie administracji lub zarzadzania.

Doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesigczny staz pracy w jednostce
samorzadowe;j.

Predyspozycje osobowosciowe : kultura osobista, dyspozycyjnos¢.

Umiejetnosci zawodowe: biegta obstuga komputera, obstuga urzadzen biurowych.
Znajomo$¢ ustaw: kodeksu postgpowania administracyjnego, o samorzadzie
gminnym, o pracownikach samorzadowych, o ochronie danych osobowych,
o ochronie informacji niejawnych.

Znajomo$¢ 1 umiej¢tno$¢  zastosowania  Rozporzadzenia Ministra  Spraw
Wewngtrznych 1 Administracji w sprawie wymagan technicznych dokumentow
elektronicznych zawierajacych akty normatywne i inne akty prawne, elektronicznej
formy dziennikdw urzgdowych oraz §rodkéw komunikacji elektronicznej i

informatycznych no$nikéw danych.

C. ZASADY WSPOEZALEZNOSCI SEUZBOWEJ

1.

Bezposredni przetozony: Sekretarz Gminy

WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
Sprzet informatyczny : komputer

Srodki tacznoécei: telefon, Internet, Intranet.



Zatacznik Nr 2 do Ogloszenia

ZAKRES CZYNNOSCI

Nazwa : Referat Organizacyjny

Symbol: OR

Nazwa stanowiska: Stanowisko ds. obstugi sekretariatu Rady Gminy

I. Obowiazki ogolne:

Obsluga sekretariatu Rady Gminy

II. Obowiazki szczegolowe:

1.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

Prowadzenie sekretariatu Rady Gminy oraz korespondencji ogdlnej dotyczacej Rady 1i
komisji.

Obsluga posiedzen Rady i statych komisji.

Sporzadzanie protokotdw, prowadzenie rejestru uchwal, wnioskow 1 interpelacji
zlozonych przez radnych.

Zawiadamianie radnych i zaproszonych gos$ci o terminach sesji i posiedzeniach komisji.
Informowanie mieszkancOw gminy o terminach sesji i posiedzeniach komisji w sposob
ZWyczajowo przyjety w gminie tj. na tablicach ogloszen i stronie internetowe;.
Dostarczanie niezbednych materialdéw radnym na sesje i posiedzenia komisji.
Przekazywanie uchwal rady w obowiazujacych terminach odpowiednim jednostkom.
Dopilnowanie terminowego udzielania odpowiedzi na wnioski komisji 1 interpelacje
radnych (w przypadku obowiazkowej formy pisemnej).

Rozliczenia delegacji i kosztow podrdzy radnych.

Prowadzenie i1 archiwizacja dokumentacji Rady.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Przewodniczacego Rady.

Zapewnienie warunkow organizacyjnych dziatania Rady Gminy.

Zapewnienie publikacji uchwat Rady.

Dopilnowanie wywieszania flagi w dniu i w miejscu, w ktorym odbywa si¢ sesja Rady.
Przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych, informacji niejawnej i zapewnienie
dostepu do informacji publiczne;.

Przekazywanie informacji niezbgdnych do publikowania w Biuletynie Informacji

Publicznej oraz zapewnienie aktualnej informacji na stronie internetowej Urzedu Gminy
w zakresie wykonywanych czynno$ci stuzbowych zgodnie z ustawa o dostgpie do

informacji publiczne;.



17. W zakresie ochrony danych osobowych

18.

19.

20.
21.

22.
23.
24.

25.

odpowiada za ochron¢ danych przed niepowolanym dostgpem, nieuzasadniona
modyfikacj¢ lub zniszczenie danych, nielegalne ujawnienie danych.
realizuje zadania polityki bezpieczenstwa 1 instrukcji zarzadzania systemami
informatycznymi w Urzg¢dzie Gminy Bojszowy.

Prawidlowe wykorzystanie s$rodkow budzetowych (wydatkowanie $rodkow w

paragrafach).

Prawidlowe pobieranie optat skarbowych (zgodno$¢ z Ustawa z dnia 16.11.2006r. o
oplacie skarbowej z pdzniejszymi zmianami oraz Rozporzadzeniem Ministra Finansow w
sprawie dokumentowania zaplaty oplaty skarbowej oraz trybu jej zwrotu ).
Przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego Urz¢du Gminy.

Obstuga systemu elektronicznego obiegu dokumentow ,MDOK” w zakresie
prowadzonych spraw.

Wykonywanie zadan urz¢du sumiennie, sprawnie i bezstronnie.

Zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym.
Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami.

Zachowanie si¢ z godno$cia w miejscu pracy i poza nim.



