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Woéjt Gminy Nowosolna,
92-703 L.6dz, Rynek Nowosolna 1 oglasza nabér na
stanowisko ds. obstugi rady

Liczba lub wymiar etatu: 1.
Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Nowosolna, Rynek Nowosolna 1, £.6dz.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Nowosolna, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, wynosi ponizej 6%.

Warunki pracy:

Praca na stanowisku administracyjno-biurowym zwigzana z obstugg monitora ekranowego oraz
komputera iprogramow, Internetu. O$wietlenie naturalne i sztuczne. Wyjazdy w teren (praca
w zmiennych warunkach klimatycznych). Obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego, w tym
kontakty bezposrednie, telefoniczne, e-mailowe. W budynku Urzgdu Gminy Nowosolna istniejg
bariery architektoniczne utrudniajgce wykonywanie pracy i dostep do budynku, do pomieszczen
biurowych i do pomieszczen sanitarnych (schody). Praca w rdwnowaznym systemie czasu pracy, z
mozliwoscig pracy zadaniowe;.

Wymagania niezbedne (konieczne):

1) obywatelstwo polskie;

2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztalcenie wyzsze, albo wyksztalcenie Srednie z minimum 3 - letnim stazem pracy
w administracji publicznej na podobmrym stanowisku;

6) znajomos¢ przepisow prawnych:
- 0 samorzadzie gminnym,
- 0 funduszu soteckim,
- ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
- rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002r w sprawie zasad techniki
prawodawczej.

Wymagania dodatkowe:

- mile widziane wyksztatcenie wyzsze prawnicze lub administracyjne,

- umiejetnosci bieglej obstugi komputera, dobra znajomo$¢é oprogramowania biurowego,

- znajomos¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego na poziomie komunikatywnym,

— znajomos$¢ przepisdbw prawnych o pracownikach samorzadowych, ustawy o dostepie do
informacji publiczne;j,

— prawo jazdy kat. B,

— samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji, komunikatywno$é, kreatywnos¢, odpowiedzialnosé,

- punktualno$¢ i doktadnose,

- odpornos¢ na stres,

— umiejetnos$¢ stosowania przepisdéw prawnych,

— umiejetnos¢ pracy w zespole,

—  zdolnos¢ analitycznego mys$lenia,

— umiejetno$¢ czytania dokumentacji techniczne;j,

— umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy,

-~ mile widziane do$§wiadczenie zawodowe w pracy w administracji publicznej.
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Zakres zadan na stanowisku:

Ilekro¢ mowa o Radzie, nalezy przez to rozumien Rade Gminy Nowosolna

1.
2.

3.

organizowanie technicznej obstugi Rady oraz komisji tejze Rady,

podejmowanie czynnosci zwigzanych z organizacja sesji, posiedzen, spotkan Rady oraz
komisji Rady,

koordynowanie przygotowan do posiedzen Rady i komisji Rady w tym dostarczanie radnym
materialéw (projektdow uchwal, informacji, analiz, sprawozdan itp.) bedacych przedmiotem
obrad Rady i Komisji Rady,

4. wspdtpraca z pracownikami przygotowujagcymi projekty uchwat oraz materiaty dla radnych,

11.

12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.

20.

21.
22.

23

. informowanie bezposrednio Wojta Gminy oraz Sekretarza Gminy o przypadkach nie

dopetnienia przez pracownika Urzedu Gminy Nowosolna lub kierownika jednostki
organizacyjnej Gminy Nowosolna obowigzku dotyczacego przedktadania materialow
i projektéw uchwat, badz przedtozenia ich w nieodpowiedniej formie,

nadzor nad ostateczng formg uchwat i informowanie o nieprawidlowosciach w tym zakresie
pracownikow przedktadajacych uchwaty oraz bezposrednich przetozonych,

sporzagdzanie i przechowywanie protokotéw z sesji, posiedzen komisji, zebran i spotkan
z udziatem radnych,

prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacji radnych, wnioskéw komisji i przekazywanie ich
wlasciwym adresatom do realizacji,

prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskéw wptywajacych do Rady,

. prowadzenie za posrednictwem sekretariatu Urzedu korespondencji Rady, komisji Rady oraz

poszczegblnych radnych,

prowadzenie rejestru uchwal Rady i komisji Rady oraz zbioréw uchwat, prowadzenie rejestru
aktow prawa miejscowego,

organizowanie szkolen radnych,

nadzorowanie przestrzegania przepisOw dotyczacych zabezpieczenia praw radnych,
realizowanie zadan w zakresie zleconym przez Przewodniczacego Rady,

organizowanie dyzurow Przewodniczgcego Rady i radnych Rady w zakresie przyjmowania
skarg i wnioskow mieszkancéw Gminy Nowosolna,

opracowywanie projektow wydatkow na dziatalnos¢ Rady na rok budzetowy,

prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych radnych,

naliczanie diet radnym za udziat w posiedzeniach Rady i komisji Rady,

przekazywanie do ogloszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewoddztwa t.odzkiego aktow prawa
miejscowego oraz oglaszanie na tablicach ogloszen w Urzedzie Gminy Nowosolna i w
Biuletynie Informacji Publicznej, o ile wynika to z ustawy o oglaszaniu aktow prawa
miejscowego lub innych ustaw, oraz przekazywanie do innych instytucji o ile przepisy prawa
tak stanowia,

nadawanie aktom prawnym stosownego oznakowania (po uchwaleniu uchwal przez Radg)
wynikajgcego z prowadzonej ewidencji uchwat Rady i przekazywanie uchwat do realizacji
stosownym stanowiskom pracy,

wspdtdziatanie z solectwami w wypelnianiu ich zadan statutowych.

prowadzenie ewidencji protokoldw z zebran wiejskich oraz wnioskéw, postulatow 1 uchwat
podjetych na tych zebraniach.

. przygotowanie i przeprowadzanie wybordéw soltyséw i rad soteckich.
24.
25.

obstuga organizacyjna i kancelaryjno-techniczna narad i zebran soltysow.
organizacja wspoldziatania Rady z innymi samorzadami (sasiednie rady gmin, rada powiatu).

26. realizacja i koordynacja prac zwigzanych z funduszem soteckim,

Kandydatéw zapraszamy do skladania aplikaciji zawierajgcych:

1.
2.
3

CV;
list motywacyjny;
kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe kandydata, kwalifikacje

i uprawnienia (w tym $wiadectwa pracy, zaswiadczenia z pracy, opinie lub referencje
z poprzednich miejsc pracy — jezeli kandydat takie posiada);
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4. kopia dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

5. os$wiadczenie o posiadaniu przez kandydata pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych;

6. os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umySlne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego Iub umyslne przestgpstwo skarbowe (po ewentualnym zatrudnieniu obowigzek
dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci w przeciggu miesigca czasu);

7. o$wiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii;
8. wypelniony przez kandydata kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie;

9. kserokopie dokumentu potwierdzajagcego niepelnosprawnos¢ w przypadku, gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 1. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z pézn. zm.).

Kserokopie dokumentow winny bv¢é posSwiadczone za zgodno$é z oryginalem (poSwiadczenia
moze dokona¢ osoba skladajaca dokumenty).

Oswiadczenia winny byvé wlasnorecznie podpisane przez kandvdata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ wlasnorecznie podpisane
oraz opatrzone klauzulg wlasnorecznie podpisang:. ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawq 7 dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
22018 r. poz. 1260 ze zm. )”

Dokumenty nalezy sktada¢ lub przesyta¢ do: 2 stycznia 2019 r. /liczy si¢ data wptywu do Urzedu/ pod
adresem: URZAD GMINY NOWOSOLNA, RYNEK NOWOSOLNA 1, 92- 703 LODZ z dopiskiem
na kopercie ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Nowosolna — stanowisko
ds. obstugi rady”.

Inne informacje: Kandydaci spelniajagcy wymogi formalne zostang pisemnie lub telefonicznie
poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod
nr tel. (42) 616-45-00. Osoba udzielajgca informacji: Elzbieta Kuran, Stawomir Jasinski.

Oferty, ktore wplyng do Urzedu Gminy Nowosolna po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane (decyduje data wplywu do Urzedu Gminy Nowosolna).
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://nowosolna.bip.net.pl/ oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Nowosolna, £.6dz,
Rynek Nowosolna 1.

Zgodnie z art. 13 rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzgdzenie o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE.L Nr 119, str. 1) informuje,
iz
- administratorem danych osobowych kandydatow aplikujqcych na wolne stanowiska urzednicze jest
Wojt  Gminy Nowosolna z siedzibg w Lodzi, Rynek Nowosolna 1, 92-703  Lodz,
- dane bedg przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji i nie bedg udostepniane innym
odbiorcom,

- osobie, kitorej dane dotyczqg, przystuguje prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich
poprawiania,

- obowigzek podania danych wynika z przepisow ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz. U. z2018r. poz. 917 z péin. zm.), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z pdzn. zm.) oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej, spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (Dz. U. z 2018 r.
poz. 511 z pozn. zm.) oraz innych przepisow szczegolnych.

Dane osobowe kandydatow nieprzyjetych na ww. stanowisko begdq przechowywane przez okres trzech
miesigecy od zatrudnienia wylonionego pracownika, gdyz zgodnie z art.15 ust. 3 w zw. z art. 13a ust. 1
i 2 ustawy z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzgdowych, jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru istnieje koniecznos¢ ponownego
obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby
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sposréd najlepszych kandydatéw wylonionych przez komisje w toku naboru na wolne stanowisko
urzednicze, w tym kierownicze. Kandydaci nieprzyjeci mogq nie zgodzi¢ si¢ na taki okres
przechowywania ich danych osobowych (art.7 ust.3 RODO), wowczas dane ulegng usunigciu z chwilg
zatrudnienia pracownika wybranego w naborze.
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