K O D » QAA O ; 4 ' w Q/O Zatgcznik do zarzadzenia Nr W.120.4.2020

Wojta Gminy Przesmyki
z dnia 13 lutego 2020 r.
OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W URZEDZIE GMINY W PRZESMYKACH
(letat)

Dzialajgc na podstawie art. 11 ustawy zdnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U.2019.1282), oglaszam nabor kandydatow na stanowisko:

Referent ds. organizacyjnych
WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:

1. Wyksztalcenie wyzsze lub srednie o profilu ogdlnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie
zadan na stanowisku,

2. Posiadanie obywatelstwa polskiego,
3. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4. Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

5. Nieposzlakowana opinia,

6. Znajomo$¢ obowigzujacych przepisow prawa zzakresu spraw realizowanych na proponowanym
stanowisku, a w szczegolnosci: Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy o oglaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych aktow
prawnych, ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy o petycjach.

7. Co najmniej pot roku doswiadczenia zawodowego.
WYMAGANIA DODATKOWE:
1. Znajomosc¢ obstugi komputera i programow biurowych (Word, Excel),
2. Dyspozycyjnosc,
3. Umiegjetnosc pracy w zespole,
4. Komunikatywnos$¢ w kontaktach stuzbowych,
5. Dokladnosc, obowigzkowo$é, odpowiedzialno$é,
ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:
1. organizowanie przyjec interesantdéw w sprawach skarg i wnioskéw oraz petycji,

2. prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow kierowanych do wojta gminy i urzgdu oraz czuwanie
nad terminowoscig udzielania na nie odpowiedzi,

3. umieszczanie odwzorowan cyfrowych petycji w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy oraz
aktualizowanie tej informacji o dane dotyczace przebiegu postgpowania oraz sposobu zalatwienia petycji,

4. prowadzenie centralnego rejestru wnioskow o udostgpnienie informacji publicznej,
5. organizacja Urzedu Gminy, a w tym:

a.ustalanie tresci, zamawianie, ewidencja pieczeci urzgdowych,

b.prenumerata aktow prawnych i czasopism,

c.zaopatrzenie Urzedu w materialy kancelaryjno-biurowe, druki formularze oraz urzadzenia kancelaryjno-
techniczne, czuwanie nad racjonalnym wykorzystywaniem materialdow biurowych,

6. prowadzenie sekretariatu Waojta Gminy,
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7. tworzenie projekiow zarzgdzen Wojta Gminy w edytorze aktow prawnych oraz publikacja zarzadzes
w BIP,

8. gromadzenie zbioru przepisow akt prawa migjscowego i zbioru akt prawnych oglaszanych w dziennikach
ustaw i monitorach, oraz udostepniania ich do publicznego weladu w siedzibie Urzgdu,

9. prowadzenie ewidencji  dokumentacii  statutowo-regulaminowej  Urzedu  Gminy i jednostek
organizacyjnych,

10. oplaszanie w dzienniku urzedowym wojewddztwa - akt prawa miejscowego,
11. prowadzenie ksigzki kontroli,

12, prowadzenie rejestrow upowazniedl i pelnomoenictw,

13. prowadzenie spraw zwiazanych z wyborami, referendami i spisami,

14. prowadzenie dokumentacji zwigzanej =z czlonkostwem Gminy w zwigzkach, stowarzyszeniach
i spotkach oraz zwigzanej z realizacjg porezumien Gminy z organami administracii readowej i samorzadowej,

13, prace spoteczne wykonywane przez skazanych,
16. opracowywanie informacji i sprawozdan z zakresu prowadzonych zadag,

17. zastgpowante 1 wykonywanie czynnosci podezas nieobecnosei pracownika na stanowisku pracy ds. kadr
i ochrony danych osobowych.

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

Praca w budynku Urzedu Gminy w Przesmykach, T pigiro (bez windy),w pelnym wymiarze czasu pracy,
samodzielna, przy komputerze powyzej 4 godz., czeste kontaktly z interesantami, Brak toalety dostosowane;j
dla oséb niepetnosprawnych.

WSKAZNIK ZATRUDNIENIA:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe] ispolecznej oraz zatrudnianiu osdb niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wynosi mniej niz 6 %.

WYMAGANE DOKUMENTY:
1. List motywacyjny,

2

. Zyciorys — curriculum vitae,
. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace] si¢ o zatrudnienie,

. Kserokopie dokumentdéw potwierdzajgecych wyksztatcenie,

[P T S UY

. Oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelsiwie,

6. Odwiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosei do czynnoécei prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych,

7. O$wiadczenie kandydata, o niekaraino$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego Tub umyslne przestepstwo skarbowe,

8. Zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnegoe, o nickaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigance z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe, dostarczone
przed nawigzaniem stosunku pracy.

9. Kopie swiadectw pracy,
10. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, opinie, referencie,
11. W przypadku osoby niepetnosprawnej kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé,
12. Klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych na cele rekrutacii.

WYMOGI FORMALNE
1. Zlozenie wymaganych dokumentow,

2. Spetienie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem okreslonych w punktach 1-7.
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TERMIN I MIEJSCE ZLOZENIA WYMAGANYCH DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Urzedzie Gminy w Przesmykach, ul. 11 Listopada
13, pokéj nr 12 w godzinach pracy Urzedu tj. 8°°— 16 lub pocztg na adres Urzedu z dopiskiem: ""Dotyczy
naboru na stanowisko Referent ds. organizacyjnych” w terminie do dnia 24 lutego 2020r.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po uptywie okreslonego terminu nie beda rozpatrywane (uwaga: liczy
si¢ data wplywu aplikacji do Urzedu).

DODATKOWE INFORMACJE:

1. W przypadku osdb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowe o prace
zawiera sie na czas okreélony, nie dtuzszy niz 6 miesigcy.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do postgpowania kwalifikacyjnego,
zostang odestane poczta, badz istnieje mozliwosc osobistego odbioru dokumentow w Urzedzie Gminy.

3. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: 25 641 23 22 w 112.
Nabor sklada¢ sie bedzie z I1 etapow:

I etap - wstepny — sprawdzanie ofert pod wzgledem formalnym, bez udzialn kandydatow. Kandydaci,
ktorzy spelnia wymagania formalne wskazane powyzej jako niezbedne izloza komplet wymaganych
dokumentéw w niniejszym naborze, zostang dopuszczeni do kolejnego etapu naboru. O terminie i miejscu
kolejnego etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Il etap - konicowy — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajagcymi wymogi formalne. Osobg
wyloniong w drodze naboru jest kandydat znajwigksza iloscia otrzymanych punktow. Informacja
o wynikach naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy
w Przesmykach.

Wojt Gminy Przesmyki

< ‘l«w{SﬁI@ro ‘ ski

Id: 80515240-C752-4824-B51C-648ED3C13FBB. Podpisany Strona 3



