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URZAD GMINY POLKOWICE
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE — DS. ORGANIZACYJNYCH OA 8

1. Wymagania niezbedne:
1) wyksztatcenie srednie lub wyzsze,
2) min. 6 miesiecy stazu lub pracy w administracji samorzadowej na stanowisku
urzedniczym,
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
4) petna zdolnoé¢ do czynnoéci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
5) obywatelsiwo polskie.
2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos$é¢ przepiséw prawnych z zakresu funkcjonowania samorzgdu gminnego,
instrukgji kancelaryjnej, zasad techniki prawodawcze;j,
2) umiejgtnosé obstugi pakietu biurowego Microsoft Office, edytora aktéw prawnych oraz
elektronicznej skrzynki podawczej.
3. Wymagane cechy osobowosci:
Komunikatywnos$é, samodzielnosé, rzetelnosé, doktadnosé, odpowiedzialnosé, wysoka
kultura osobista.
4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) prowadzenie centralnych rejestréw oraz zbioréw: zarzadzen Burmistrza Polkowic,
zarzadzen Kierownika Urzedu Gminy Polkowice, umoéw cywilnoprawnych,
2) obstuga organizacyjno-techniczna posiedzen Kierownictwa Urzedu,
3) zamieszczanie ogloszen wiasnych oraz ogtoszen innych organdw na tablicy ogloszen
w siedzibie Urzedu,
4) zamieszczanie informacji na stronie BIP,
5) zamieszczanie informacji na stronie internetowej Polkowice.eu,
6) obstuga elekironicznego systemu konsultacji spotecznych,
7) tworzenie i aktualizowanie elektronicznej bazy dokumentéw wewnetrznych,
8) koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem raportu o stanie gminy,
9) sporzgdzanie sprawozdan z realizacji uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza,
10) prowadzenie spraw powolywania przez Burmistrza komisji i zespoiow,
11) sporzgdzanie wnioskéw w sprawie zwotania sesji Rady Miejskiej lub ujecia w porzadku
obrad projektéw uchwat,
12) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniem zgodnosci z prawem aktéw prawa
miejscowego.
5. Wymagane dokumenty:
1) kwestionariusz osobowy (druk do pobrania w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Polkowice w zaktadce ,Rekrutacja” oraz w kancelarii Urzedu Gminy Polkowice
— pokdj nr 10 parter),
2) kopia dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie, o ktérym mowa w poz. 1.1.,

3) kopia dokumentow potwierdzajgcych doswiadczenie w pracy, o ktdrym mowa w poz.
1.2,

4) oswiadczenie kandydata o:
a) posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,



b) braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,
c) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca wykonywana bedzie w siedzibie gtéwnej Urzedu Gminy Polkowice - ratusz, pok. 309
(1l pietro). Najblizsze toalety i pokéj socjalny znajdujg si¢ na drugim pigtrze budynku.
Budynek wyposazony jest w platforme dZwigowa. Boczne wejscie do budynku
przystosowane jest dla os6b poruszajacych sie na wozku.

7. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia os6b niepetnosprawnych (w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych) w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%.

Wymagane dokumenty nalezy zlozyé do dnia 20 pazdziernika 2021 r. do godz. 15.30
w kancelarii Urzedu Gminy Polkowice, pod adresem: 59-100 Polkowice, Rynek 4
z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. organizacyjnych OA 8”.

Oferty ztozone po terminie bedg zwrécone bez otwierania.
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