Zarzadzenie Nr 66/2023
Wijta Gminy Oronsko
z dnia 25 sierpnia 2023 r.
w sprawie: ogloszenia naboru w formie konkursu na wolne stanowisko urzednicze — referent ds.
obstugi Rady Gminy i jej Komisji, Rady Senioréw i jednostek pomocniczych, technicznych
i organizacyjnych Urzedu Gminy, administrowania Biuletynu Informacji Publicznej oraz

archiwum zaktadowego.

Na podstawie art. 33 ust. 1, ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2023 r. poz. 40.), art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 1 i art. 13 ust. 1-4 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. 0 pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530.) W¢jt Gminy Oronsko
zarzadza, co nastepuje:

§1.
Ogtaszam nabor w formie konkursu na stanowisko urzednicze — referent ds. obstugi Rady Gminy
I jej Komisji, Rady Senioréw i jednostek pomocniczych, technicznych i organizacyjnych
Urz¢du Gminy, administrowania Biuletynu Informacji Publicznej oraz archiwum
zakladowego.

§2.
Wymagania wobec kandydata oraz warunki naboru sa okreslone w ogltoszeniu o naborze w formie

konkursu, stanowigcym zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3.
Ogloszenie o naborze zostaje poddane do publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzgdu Gminy Oronsko i w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy

Oronsko.

§ 4.

1. Do przeprowadzenia postepowania konkursowego zostanie powotana Komisja Konkursowa.
2. Szczegbdlowy tryb pracy Komisji Konkursowej okresla Regulamin naboru na wolne stanowisko

urzednicze w Urzedzie Gminy w Oronsku.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Wéjt Gminy Oronsko
/-1 Henryk NosowskKi



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 66/2023
Wojta Gminy Oronsko

z dnia 25 sierpnia 2023 r.

WOJT GMINY ORONSKO OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY W ORONSKU:
REFERENT

ds. obstugi Rady Gminy i jej Komisji, Rady Senioréw i jednostek pomocniczych,
technicznych i organizacyjnych Urzedu Gminy, administrowania Biuletynu Informacji
Publicznej oraz archiwum zakladowego

w wymiarze pelnego etatu.

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze;

2) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282, z 2021 r. poz.1834);

3) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw

publicznych;
4) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku referent;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

6) nieposzlakowana opinia;

2. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetno$¢ pracy w zespole;
2) komunikatywnos¢;

3) samodzielnos¢;

4) zaangazowanie,

5) wysoka kultura osobista;



6) dyspozycyjnos¢;

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku referenta ds. obslugi Rady Gminy i jej

Komisji, Rady Senioréow i jednostek pomocniczyvch, technicznych i organizacyjnych

Urzedu Gminy, administrowania Biuletynu Informacji Publicznej oraz archiwum

zakladowego:

1 W zakresie obslugi techniczno-organizacyjnej Rady Gminy i jej Komisji.

1) przygotowanie we wspoélpracy z wlasciwymi merytorycznie pracownikami materialow
na sesje, posiedzenia, zebrania oraz zapewnienie terminowego ich doreczenia radnym oraz
innym zaproszonym osobg;

2) zapewnienie wiasciwych warunkow przeprowadzenia sesji, zebran, posiedzen komisji
I innych spotkan;

3) sporzadzanie protokotow z sesji i posiedzen Komisji;

4) prowadzenie rejestru protokotow uchwat Rady Gminy i Komisji;

5) prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego;

6) opracowanie sprawozdan i informacji z dziatalnosci rady i jej organow;

7) prowadzenie rejestru ewidencji wnioskow i postulatow zgloszonych przez radnych oraz
interpelacji i zapytan, przekazywanie ich do zatatwienia przez merytoryczng komorke
organizacyjng i nadzorowanie terminowego ich zalatwiania oraz sporzadzania okresowych
analiz i sprawozdan w tym przedmiocie;

8) obstuga obywateli w zakresie dostgpu do jawnosci dziatania organéw Gminy i komisji
zgodnie z postanowieniami zawartymi w statucie;

9) prowadzenie ewidencji skarg, wnioskow, prosb i listow wptywajacych do Rady Gminy od
obywateli;

10) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z dziatalnoscig Rady Gminy;

11) przygotowywanie i sprawdzenie poprawnos$ci dziatania sprzetu do rejestracji i transmisji
sesji Rady Gminy w Oronsku we wspotpracy z informatykiem urzgdu oraz anonimizacja
nagran sesji 1 udostepnianie nagran na BIP.

2. W zakresie obslugi techniczno-organizacyjnej Rady Seniorow.

3. W zakresie koordynowania zadan dotyczacych dzialalnos$ci jednostek pomocniczych
Gminy:

1) prowadzenie ewidencji jednostek pomocniczych Gminy (sotectw) oraz wyodrebnionego
zbioru statutow sotectw, a takze innych dokumentéw dotyczacych dziatalnosci tych
jednostek;

2) ewidencjonowanie wnioskow o zmiang statutow jednostek pomocniczych;

3) analiza potrzeb w zakresie zmian Statutow jednostek pomocniczych w zwigzku ze zmiang
przepisow, potrzebami organizacyjnymi Gminy i zgloszonymi w tym zakresie wnioskami;

4) przygotowywanie projektow zmian statutow jednostek pomocniczych oraz projektow
uchwat Rady w powyzszym zakresie;

5) udostepnianie do wgladu tekstow statutéw jednostek pomocniczych;

6) wspotdziatanie w realizacji zadan sotectw, wspoétpraca z organami jednostek
pomocniczych, techniczna obstuga zebran wyborczych;



4. W zakresie obslugi techniczno-organizacyjnej Urzedu Gminy:

1) nadzor nad sprawami tadu i porzadku w Urzedzie Gminy oraz jego otoczeniu;

2) zaopatrzenie oraz nadzor nad oflagowaniem budynku Urz¢du Gminy w szczegdlnoSci
w dni $wigt panstwowych i narodowych oraz lokalnych uroczystosci;

3) zaopatrzenie w $rodki czystosci, nadzor na osobg zatrudniong na stanowisku
utrzymania czystosci ( sprzataczka), rutynowe sprawdzanie efektow pracy sprzataczki
oraz wydawanie jej srodkow czystosci,

4) zaopatrzenie apteczek w budynkach: urzedu, §wietlic oraz apteczki mobilne;j;

5) zaopatrzenie oraz nadzor nad oznakowaniem urzedu, tabliczkami informacyjnymi;

6) zaopatrywanie Urzedu Gminy w niezbedny sprzet i wyposazenie oraz ubezpieczenie
sktadnikow majatkowych w ramach realizowanych zadan w tym ubezpieczenie
budynku Urzedu Gminy;

7) nadzér oraz zaopatrzenie w klucze do pomieszczen biurowych oraz do wejscia
glownego budynku Urzgdu Gminy i windy, wydawanie kluczy osobom
upowaznionym, nadzOr oraz zabezpieczenie otwierania i zamykania budynku Urzedu
Gminy;

8) prowadzenie zbioru Centralnego Rejestru Umow Urzedu oraz prowadzenie zbioru
Rejestru Umow w Referacie Administracyjno-Organizacyjnym;

9) prowadzenie Centralnego Rejestru Wnioskow, Petycji i Informacji Publicznej oraz
udzielanie (udostgpnianie) odpowiedzi w zakresie powierzonych obowigzkoéw;

10)nadzér nad Ksigzka Kontroli Urzgdu Gminy.

5. W zakresie administrowania (redagowanie, prowadzenie i aktualizacja) Biuletynu
Informacji Publicznej Urz¢du Gminy w Oronsku:

1) biezace umieszczanie w BIP przekazywanych informacji publicznych,
2) systematyczne wykonywanie przegladow informacji zamieszczonych w BIP,
3) czuwanie nad ich aktualnos$cig odpowiedzialno$¢ za tres¢ umieszczanych informacji;

6. W zakresie prowadzenia archiwum zakladowego:

1) przyjmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegolnych referatow;

2) doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postepowania z
dokumentacja 1 w zakresie czynnosci kancelaryjnych, niezaleznie od tego, czy
dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw przebieglto w systemie
EZD czy w systemie tradycyjnym.;

3) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji;

4) przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

5) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wcezesniejszych w
stanie nieuporzadkowanym,;

6) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

7) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia
sprawy w komorce organizacyjnej;



8) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na
temat osob, zdarzen czy probleméow;

9) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu;

10) przygotowanie materiatéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do
wiasciwego archiwum panstwowego;

11) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego 1 stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym;

4. \Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny;
wlasnorecznie podpisany zyciorys (CV);

wypeliony i1 wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢

0 zatrudnienie;

kserokopie dokumentow poswiadczajgcych wymagane wyksztatcenie (dyplom, dyplomy
potwierdzajace posiadanie wyzszego wyksztalcenia), potwierdzone za zgodno$¢ z

oryginatem,;

kserokopie innych dokumentdéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje 1 umiejgtnosci

zawodowe, potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem;

kserokopie swiadectw pracy (w przypadku posiadania stazu pracy), potwierdzone za

zgodno$¢ z oryginatem;

wlasnorgcznie podpisane oswiadczenia:

a) 0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
b) o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych;
c) o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
d) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podj¢cia pracy na danym stanowisku;
kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2

ustawy o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany ztozy¢ kopi¢ dokumentu

potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, potwierdzong za zgodnos$¢ z oryginatem.

wlasnorgcznie podpisana klauzula informacyjna, potwierdzajgca zapoznanie si¢ z



obowigzujgcymi informacjami zgodnie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L. z 2016 r.
Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” - (wzor zamieszczony wraz z ogloszeniem o

naborze).

Zaswiadczenie lekarskie i zaswiadczenie o niekaralnosci bedzie wymagane od osoby
zatrudnionej w wyniku przeprowadzonego naboru przed podpisaniem umowy o prace.

5. Miejsce i termin skladania dokumentow:

1) wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej i zaklejonej kopercie z dopiskiem:

,»INabor na stanowisko referenta ds. ochrony §rodowiska, planowania i zagospodarowania
przestrzennego, spraw geodezyjnych i budownictwa

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 11 wrzesnia 2023 r. do godz. 14:00 w Urze¢dzie

Gminy w Oronsku, ul. Szkolna 8, 26-505 Oronsko, pok. Nr 2 (sekretariat) lub przesta¢ poczta

na adres: Urzad Gminy w Oronsku, ul. Szkolna 8, 26-505 Oronsko. Dokumenty, ktore wptyna

do Urzgdu Gminy w Orofisku po wskazanym wyzej terminie nie beda rozpatrywane. Po tym

terminie nastapi rozstrzygnigcie naboru;

2) na stronie internetowej www.oronsko.pl zostanie ogtoszona informacja o ilosci
kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu o naborze.
Kandydaci, ktorzy przejda wstepng selekcje zostang powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) stanowisko - referent;
2) wymiar etatu — 1 etat;

3) miejsce pracy — Urzad Gminy w Oronsku, ul. Szkolna 8,

4) data rozpoczgcia pracy — wrzesien 2023 r.;

5) lokalizacja stanowiska pracy: pomieszczenie biurowe, w ktorym bedzie $wiadczona

praca, zlokalizowane jest na pierwszym pietrze w budynku Urzedu Gminy w Oronsku.


http://www.oronsko.pl/

7. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce w
rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepelnosprawnvch:

Informuje sie¢, ze wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w jednostce w
miesigcu marcu 2023 r., w rozumieniu przepisOw ustawy o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, nie wyniost co najmniej 6%.

Wéjt Gminy Oronsko
/-1 Henryk NosowskKi



