Zarzgdzenie nr 9/2025
Wdjta Gminy Radkow

z dnia 11.02.2025 r.

w sprawie ogfoszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
w Radkowie.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 8 marca o samorzadzie gminnym (t.j.
Dz.U.z 2024 r., poz.1465 ze zm.), art. 11 ust. 1, art.12 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2024 r., poz.1135), zarzadzam co nastepuje:

§1

Ogtaszam konkurs na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Radkowie w Referacie
Organizacyjnym.

§2

Warunki przystgpienia do konkursu oraz wymagania, jakie muszag spetni¢ kandydaci na
stanowisko okreslone w §1 opisuje ogtoszenie o naborze stanowigce zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§3

Kandydata na stanowisko wytoni komisja konkursowa, ktéra zostanie powotana odrebnym
zarzadzeniem.

§4
Ogtoszenie o konkursie zostanie zamieszczone:

1) w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Radkdw,
2) na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w Radkowie.

§5
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Radkow.
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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 9/2025

Wéjta Gminy Radkéw z dnia 11.02.2025 r.

Wéjt Gminy Radkow
ogtasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Radkowie

w Referacie Organizacyjnym

Wymagania niezbedne:

8.

obywatelstwo polskie,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwa Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyisze,

staz pracy: posiadanie co najmniej czteromiesiecznego stazu pracy na podobnym
stanowisku,

dobra znajomo$c¢ przepisdw z zakresu: samorzad gminny, osSwiata, zamowienia
publiczne, ochrona zdrowia, ubezpieczenia spoteczne.

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1.

2.

Umiejetnosci zawodowe: bardzo dobra obstuga komputera, znajomosé
oprogramowania biurowego typu Office,

Predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$¢ w podejmowaniu  decyzji,
odpowiedzialnos¢ w dziataniu, sumiennosé¢, kreatywnos¢ i komunikatywnosc,
umiejetnosc pracy w zespole, zaangazowanie i dyspozycyjnos¢, gotowosé poszerzania
wiedzy.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

Do obowigzkéw pracownika samorzgdowego nalezy w szczegdlnosci:

przestrzeganie prawa,
wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,



e udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym
oraz  udostepnianie dokumentéw znajdujacych sig w posiadaniu jednostki
w ktorej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

e dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

e zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami
oraz wspotpracownikami

e zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,
state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych

2. Zzakresu obstugi Rady Gminy:

a. prowadzenie dokumentacji Rady Gminy i jej Komisji,

b. podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzeniem
sesji Rady Gminy i obrad poszczegdlnych Komisji,

c. przygotowanie przy wspofpracy z wiasciwymi merytorycznie referatami
projektéw uchwat , informacji, sprawozdan na posiedzenia Rady i jej Komisji
oraz dla Wojta,

d. protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,
prowadzenie rejestru uchwat, interpretacji radnych,

f. przekazywanie uchwat do organu nadzoru, do Regionalnej Izby Obrachunkowej
i do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Swietokrzyskiego,

g. prowadzenie rejestru aktow prawa miejscowego,

h. obstuga administracyjna przewodniczacego Rady oraz radnych,

i. obstuga narad izebran z softysami,

j. sporzadzanie sprawozdan,

k. wykonywanie polecen stuzbowych przewodniczgcego Rady w zakresie realizacji
zadan zwiazanych z funkcjonowaniem rady gminy, komisji i radnych. W tym
przypadku przewodniczacy Rady wykonuje w stosunku do pracownika
uprawnienia zwierzchnika stuzbowego.

3. Z zakresu spraw o$wiatowych:

a. wspotdziatanie z dyrektorami jednostek o$wiatowych w zakresie
przygotowania arkuszy organizacyjnych szkét i przedszkoli,

b. organizacja i przeprowadzanie awansoéw zawodowych nauczycieli,
prowadzenie spraw zwiazanych z praktykami zawodowymi, nauka zawodu,
nauka mtodocianych, refundacja kosztdw ksztatcenia mtodocianych

d. organizacja i przeprowadzanie konkurséw na dyrektoréw szkét i przedszkoli,

e. prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, przeksztatcaniem (zmiany
organizacyjne), przekazywaniem i likwidowaniem szkot i placowek
os$wiatowych,

f. realizacja spraw dotyczacych dokonywania okresowej oceny dyrektorow
placéwek oswiatowych,



4.

g. obstuga i prowadzenie zbiorczego systemu informacji oswiatowej (SIO) i

sprawozdan statystycznych z zakresu oswiaty,

h. wspotpraca z Kuratorium Os$wiaty i wtasciwymi ministerstwami.

i. prowadzenie spraw zwiagzanych z realizacjg zadan Gminy okreslonych w

przepisach o opiece nad dzie¢mi do lat 3.
Pozostate zadania:

a. prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych,

b. prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia mieszkancow gminy oraz
wspotdziatanie w tym zakresie z jednostkami ochrony zdrowia i stuib
sanitarnych,
wspotdziatanie z jednostkami stuzby zdrowia odnosnie akcji profilaktycznych.
sporzadzanie zeznan swiadkow do celow emerytalnych,
wspotpraca z wydawnictwami gazet i promocja gminy,
obstuga programu e-kancelaria, EZD,

™ oo

wykonywanie innych czynnosci nie objetych niniejszym zakresem na polecenie
Woijta lub Sekretarza Gminy,
h. petnienie zastepstwa w czasie nieobecnosci pracownika.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym:

wykonywanie pracy w siedzibie Urzedu Gminy w Radkowie oraz w terenie - w
szczegdblnosci bedzie to teren Gminy Radkow,

planowany termin zatrudnienia — marzec 2025 r.,

wymiar czasu pracy — petny etat,

uzytkowanie sprzetu biurowego,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

oswietlenie naturalne i sztuczne,

praca jednozmianowa,

obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego w tym kontakty bezposrednie,
telefoniczne, elektroniczne,

pierwsza umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig zatrudnienia na podstawie
umowy o prace na czas nieokreslony,

wynagrodzenie ustalone zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu
Gminy w Radkowie.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.



Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
e list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do konkursu,
e oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (do

pobrania w Urzedzie Gminy Radkdéw — Sekretariat lub ze strony internetowej:

http://bip.radkow.finn.pl w zaktadce Wolne stanowiska pracy/ Informacje ogdine,

wzory drukdéw/ Kwestionariusz kandydata

kopie dokumentéw potwierdzajace wymagane:

- wyksztatcenie,

- staz pracy,

- kwalifikacje,

oswiadczenia kandydata o:

- petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

- braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku o ktére ubiega sie
kandydat,

- posiadaniu obywatelstwa polskiego,

zgoda na przetwarzanie danych osobowych (do pobrania w Urzedzie Gminy Radkéw —

Sekretariat lub ze strony internetowej: http://bip.radkow.finn.pl w zaktadce Wolne

stanowiska pracy/ Informacje ogdlne, wzory drukéw/Zgoda na przetwarzanie danych)

Okreslenie terminu i miejsca sktadania ofert:

1.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 24.02.2025 r. do Urzedu Gminy
Radkow, 29 — 135 Radkow 99 do godz. 10°°

Oferte sktada sie w formie pisemnej do Urzedu Gminy Radkéw lub pocztg na adres
Urzedu Gminy w Radkowie, 29 — 135 Radkow 99 w zaklejonej kopercie z podanym
adresem zwrotnym i numerem telefonu kontaktowego z dopiskiem: ,,Nabér na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Radkowie w Referacie Organizacyjnym.”
W konkursie nie dopuszcza sie sktadania ofert w formie elektronicznej.

Wszystkie dokumenty sporzadzone przez kandydata powinny by¢ opatrzone datg i
wiasnorecznie podpisane, a kazda strona parafowana. Na zadanie komisji konkursowej
kandydaci obowigzani sg przedtozy¢ oryginaty dokumentéw, ktérych kopie zawiera
oferta.

Dokumenty (aplikacje), ktére wptyna do Urzedu po terminie okreslonym w ogloszeniu
0 naborze nie beda rozpatrywane. Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie,
jezeli wptynety na adres Urzedu Gminy w Radkowie do dnia 24.02.2025 r. do godz.
10",

Konkurs przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana przez Woéjta Gminy Radkow.
Osoby spetniajagce wymagania formalne podane w ogtoszeniu o naborze zostang
zakwalifikowane do dalszego Il etapu postepowania (rozmowa kwalifikacyjna).
Informacje o zakwalifikowaniu do Il etapu postepowania zostanie przekazana
telefonicznie badZ droga mailowg. Komisja moze odstgpi¢ od przeprowadzania testu
kwalifikacyjnego.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ u Sekretarza Gminy Radkow (34) 3541121.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu




Informacji Publicznej Gminy Radkéw oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w
Radkowie.

8. Oferty kandydatéw wskazanych w protokole naboru bedg przechowywane zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

9. Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych znajduje sie na stronie
internetowe] http://bip.radkow.finn.pl w zaktadce RODO.

10. Zastrzega sie mozliwos$¢ uniewaznienia naboru na kazdym jego etapie bez podania

przyczyny.
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Radkow, dnia 11.02.2025 r.



