ZARZADZENIE NR 39/2022
Wojta Gminy Radzanow

z dnia 23 czerwcea 2022 roku

w sprawie naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze w Urzedzie Gminy w Radzanowie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2022 r. poz. 559, 583, 1005, 1079) oraz art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022, poz. 530) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.

Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Radzanowie.
§ 2.

1. Tres¢ ogloszenia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

)

Ogloszenic o naborze zamieszcza si¢ na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy
w Radzanowie, w BIP Urzedu Gminy w Radzanowie w zakladce ,.Nabor na wolne

stanowiska’ oraz na stronie internetowej Gminy Radzanow w zakladce ..Aktualnosci™.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gmin Fadzanﬁw

Przemyslaw Pakuszewski



Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 39/2022
Wojta Gminy Radzandw

z dnia 23 czerwca 2022 roku

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Radzanow

Oglasza otwarty i konkurencyjny nabdr kandydatow na wolne stanowisko urzednicze

Referent/Podinspektor ds. ewidencji ludnosci, obslugi Rady Gminy, oswiaty

Data publikacji oferty: 23 czerwea 2022 rok

II.

[I.

1)

9

3)

4)
)

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Radzanowie, ul. Plac Pilsudskiego 26,
06-540 Radzanow.

Nazwa stanowiska pracy: referent/podinspektor ds. ewidencji ludnosci, obstugi
Rady Gminy, oswiaty

Wymagania:
1. Wymagania niezb¢dne

wyksztalcenie wyzsze (preferowane: administracja, prawo).
obywatelstwo polskie,

niekaralnoé¢ za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

petna zdolnoséé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

w zakresie podstawowym znajomos¢ przepisow tj. Kodeks postgpowania
administracyjnego, ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa - Karta Nauczyciela,
ustawa prawo o$wiatowe, ustawa o ewidencji ludnosci, ustawa o ochronie danych
osobowych.



2. Wymagania dodatkowe:

1) Doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej.

2) Umiegjetnosc samodzielnego konstruowania wnioskow 1 pism.

3) Umiejetnos¢ pracy w zespole i z interesantami.

4)  Znajomosé¢ programow uzytkowych z pakietu Office (Word, Excel)

5) Systematycznosé, rzetelnosé, dobra organizacja pracy 1 odpornosc na stres.

6) Prawo jazdy kat. B.

IV.  Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Do zadan i kompetencji Stanowiska ds. ewidencji ludnosci, obslugi Rady Gminy, oSwiaty
nalezy w szczegolnosci:
1. w zakresie ewidencji ludnosci:
1) prowadzenie i aktualizacja rejestru mieszkancow zameldowanych na pobyt staly
1 CZAaSOWY,
2) prowadzenie rejestru bytych mieszkancow,
3) prowadzenie rejestru cudzoziemcow,
4) prowadzenie spraw zameldowania i wymeldowania mieszkancow,
5) sporzadzanie wykazow mieszkancow dla potrzeb urzedow i innych instytucji,
6) wydawanie poswiadczen zamieszkania i innych zaswiadczen z akt ewidencji
ludnosci,
7) udzielanie pisemnych informacji adresowych na wniosek organdéw scigania, sgdow,
WKU i innych instytucji,
8) wspoltpraca w zakresie ewidencji ludnosci z Centralnym Biurem Adresowym w
Warszawie, RCI PESEL (Rzadowym Centrum Informatycznym), prokuraturg, sgdami,
9) prowadzenie archiwum w zakresie ewidencji ludnosci,
10) sporzadzanie sprawozdan z zakresu ewidencji ludnosci,
11) sporzadzanie decyzji administracyjnych w zakresie ewidencji ludnosct,
2. w zakresie obslugi Rady Gminy:
1) obstuga administracyjna rady gminy,
2) obstuga sesji rady gminy oraz posiedzen komisji stalych 1 doraznych.
3) zawiadamianie radnych, a takze gosci zaproszonych o terminie posiedzen Rady
Gminy 1 komisji,
4) przekazywanie radnym niezbednych materiatéw na sesjg,
5) sporzadzanie odpiséw postanowien, uchwat, wnioskow oraz przekazywanie ich
zainteresowanym jednostkom,
6) koordynacja prawidlowosci skladania oswiadczen majatkowych radnych,
7) koordynowanie pracy radnych z poszczegélnymi komorkami organizacyjnymi
urzedu,
8) nadzoér nad stanem, realizacji uchwal Rady Gminy, zatatwiania interpelacji
i zapytan radnych,



9) rozliczanie delegacji, diet i kosztow podrozy radnych oraz prowadzenie
ewidencji w tym zakresie,

10) prowadzenie 1 archiwizowanie dokumentacji Rady Gminy,

11) prowadzenie rejestrow uchwal Rady Gminy, wnioskow 1 opinii komisji,
interpelacji 1 wnioskow radnych,

12) przyjmowanie 1 prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow kierowanych do Rady
Gminy,

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Przewodniczacego Rady Gminy
majacych na celu sprawne dziatanie Rady,

14) wspoltpraca w przygotowywaniu aktow prawa miejscowego, przekazywanie ich
do oglaszania w wojewodzkim dzienniku urzedowym oraz przekazanie do
zbadania ich zgodnosci z prawem.

3. w zaKkresie spraw oswiaty:
1) zapewnienie warunkow dla bezpiecznego i higienicznego dziatania szkot i placowek

oswiatowych w gminie wzgledem nauki, wychowania, opieki,

2) nadzér nad wykonywaniem remontow obiektow szkolnych oraz realizacja zadan
inwestycyjnych w tym zakresie,

3) koordynowanie pracy poszczegolnych jednostek o$wiatowych wobec nalezytego
wykorzystania subwencji i oswiatowych srodkéw budzetowych gminy,

4) nadzor nad realizacjg zadan statutowych jednostek oswiatowych,

5) nadzor nad prawidlowym dysponowaniem srodkéw niezbgdnych na realizacje zadan
statutowych, w tym na wynagrodzenia nauczycieli 1 utrzymanie jednostek,

6) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia przedszkoli i szkot prowadzonych przez gming
Radzanow.

7) przygotowywanie dokumentacji dot. oceny pracy dyrektorow gminnych jednostek
organizacyjnych oswiaty,

8) uzgadnianie zmiennych skladnikow wynagrodzenia, przygotowywanie wnioskow
o nagrody 1 odznaczenia,

9) analiza 1 uzgadnianie arkuszy organizacyjnych szkoét 1 przedszkol,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli tj. udzial
w komisjach oraz przygotowywanie dokumentacji,

11) wydawanie zaswiadczen i aktéw nadania stopnia awansu zawodowego,

12) organizowanie konkursow na stanowiska dyrektorow szkot 1 przedszkoli,

13) organizowanie dowozu uczniow,

14) nadzorowanie i egzekwowanie obowiazku szkolnego,

15) koordynowanie, wspomaganie i nadzorowanie organizacji wypoczynku dziecl
i mlodziezy w okresie ferii zimowych i letnich,

16) prowadzenie dokumentacji dotyczacej stypendiow szkolnych i naukowych.

17) prowadzenie  dokumentacji  finansowo-decyzyjnej dotyczacej dofinansowania
ksztalcenia pracownikow miodocianych.

4. Organizowanie prac zwigzanych z wyborem tawnikow do sadow.
5. Obsluga organizacyjna sotectw, w tym:
1) prowadzenie procedury dotyczacej uchwalania lub zmian w statutach sotectw,
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2) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, laczeniem, podzialem oraz
znoszeniem jednostek pomocniczych Gminy,

3) organizacja wyborow soltysow 1 rad soleckich,

4) prowadzenie zbioru uchwal organdéw sotectw,

5) udzielanie solectwom wszelkiej pomocy w realizacji ich statutowych zadan.

Warunki pracy na stanowisku:

) Stanowisko; urzednicze

2) Wymiar czasu pracy: petny wymiar czasu pracy- przecietnie 40 godzin tygodniowo,

3) Miejsce pracy: Urzad Gminy w Radzanowie, ul. Plac Pilsudskiego 26, 06-540
Radzandow, pomieszczenie biurowe znajduje sie na | pigtrze budynku.

4}y Praca jednozmianowa.

5) Praca przy komputerze.

6) Wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U.
z 2021 r., poz. 1960 oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow w Urzgdzie
Gminy w Radzanowie.

7) Przewidywany termin zatrudnienia: lipiec/sierpien 2022

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogltoszenia wskaznik zatrudnienia 0sob

niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Radzanowie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

)

7)

8)
9)

Osoby,

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie,
kserokopie swiadectw pracy,

oéwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdoInosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

oéwiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie dla potrzeb rekrutacji.

ktore zamierzaja skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy

o pracownikach samorzadowych sa obowigzane do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

List motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy oraz pozostate oswiadczenia powinny byé opatrzone
wlasnorecznym podpisem kandydata.



Kserokopie zltoZonych dokumentow w ofercie muszq by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginalem. Przez kopie potwierdzong za zgodnosé z oryginatem nalely rozumiec: kopi¢ dokumentu
opatrzong klauzulg ,,za zgodnosé¢ z oryginalem” umieszczong na kazidej stronie dokumentu wraz
z datg i czytelnym podpisem.

VIII. Sposob, termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ do Urzedu Gminy w Radzanowie
(Sekretariat Urzedu pokoj nr 23) albo przesta¢ poczta na adres Urzedu ul. Plac Pilsudskiego 26,
06-540 Radzanéw, w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem, nazwiskiem 1 adresem do
korespondencji kandydata, w terminie do 4 lipca 2022 roku do godz. 15.30 z dopiskiem:
.Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze Referent/Podinspektor ds. ewidenc)i

ludnosci. obstugi Rady Gminy, o$wiaty™.
Dokumenty, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie b¢da rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy spetnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang telefonicznie

poinformowani i zaproszeni na test kwalifikacyjny/rozmowe kwalifikacyjna.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy w Radzanowie — pokdj nr 25 oraz
telefonicznie pod nr telefonu: (23) 679 80 33,34.35. Informacji udziela: Tlona Diuzinska.




