WOJT

GMINY GNOJINIK Zarzgdzenie Nr 15/2015

Wéjta Gminy Gnojnik
z dnia 17 lutego 2015 r.

w sprawie: ogloszenia naboru na stanowisko urzednicze
Na podstawie art.11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U.2014.1202 j.t.), zarzadzam co nastepuje:

§1
1. Ogtasza sig nabdr na wolne stanowisko urzgdnicze w Urzedzie Gminy
Gnojnik.

Stanowisko ds. obslugi sekretariatu

2. Ogtoszenie o naborze na stanowisko ,0 ktorym mowa w ust.1 stanowi
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
3. Szczegdtowe zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze okresla
Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Gnojnik
nadany Zarzadzeniem Nr 21/2011 Wéjta Gminy Gnojnik z dnia 10 czerwca
2011 r.

§2
Do przeprowadzenia naboru na wyzej wymienione stanowisko powoluje sie
Komisjg przeprowadzajaca nabor w sktadzie:

1. Pan Stawomir Paterek - przewodniczacy
2. Pani Paulina Brzyk - cztonek
3. Pani Anna Rachwalik - sekretarz

§3

Zarzadzenie podlega publikacji na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Gnojnik oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Gnojnik.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 15/2015
Woéjta Gminy Gnojnik z 17 lutego 2015 r.

Wéjt Gminy Gnojnik
OGLASZA NABOR
w Urzedzie Gminy Gnojnik
na stanowisko ds. obslugi sekretariatu
wymiar etatu 1 etat

1.Wymagania niezbedne :

a/ obywatelstwo polskie,

b/ wyksztatcenie co najmniej $rednie ogdlne

¢/ umiejetno$é sporzadzania pism, protokoldw, notatek,

d/ogblna wiedza o ustroju i zadaniach gminy, jednostek organizacyjnych

i pomocniczych oraz innych jednostek samorzadu terytorialnego,

e/wiedza w zakresie przepisoOw: ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa o
samorzadzie gminnym, ustawa o ochronie danych osobowych,, kodeks postgpowania
administracyjnego oraz instrukcja kancelaryjna,

g/ bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera, poczty elektronicznej, faksu, centrali
telefonicznej, kserokopiarki,

h/znajomo$¢ zasad savoir-vivre ,

h/petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
i/niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

j/nieposzlakowana opinia,

2.Wymagania dodatkowe:

a/stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku ,

b/samodzielno$¢, dobra organizacja pracy, umiejgtnos$¢ pracy w stresie ,

¢) znajomos$¢ programdéw komputerowych obstugujacych elektroniczne zarzadzanie
dokumentacja w urzedzie

d/doswiadczenie w prowadzeniu sekretariatu

3.Zakres wykonywanych zadan:

1.Prowadzenie cato$ci spraw zwiazanych obstugg kancelaryjng urzedu gminy.

2.Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z ewidencja korespondencji przychodzacej

i wychodzacej z urzedu w systemie papierowym i systemie elektronicznym .

4.Warunki pracy:

a) praca biurowa przy komputerach w czg¢sci siedzaca, w duzej czgsci chodzaca, wymagajaca
sprawnosci obu rak i nég,

b) praca wymagajaca szczegdlnej koncentracji oraz dyspozycyjnosci,

¢) wejscie do budynku dostosowane do potrzeb oséb z dysfunkcjg ruchu, budynek pigtrowy
bez windy, brak toalety dostosowanej dla oséb niepelnosprawnych.

5.W miesigcu poprzedzajacym datg¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wskaZnik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

6.Na stanowisku, ktorego nabér dotyczy, moze by¢ zatrudniony obywatel Unii Europejskiej
oraz obywatel innych panstw, ktorym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepiséw
prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskie;.



7.Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) CV z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej,

¢) kserokopie $wiadectw pracy, innych dokumentdw potwierdzajacych dotychczasowe
do$wiadczenie zawodowe,

d) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach ,szkoleniach,

f) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

g) oSwiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

h) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych,

i) w przypadku oséb nie posiadajacych obywatelstwa polskiego- dokument potwierdzajacy
znajomo$¢ jezyka polskiego.

8.Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ :

a) w siedzibie Urzedu Gminy w Gnojniku Gnojnik 363( sekretariat pokdj Nr 6)  osobiScie
lub listem poleconym w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

Dotyczy naboru na stanowisko ds. obslugi sekretariatu

b) w terminie do 06.03.2015 r.

9.Dodatkowe informacje:

a) dokumenty, ktére wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane,
b) informacje o kandydatach ,ktérzy zgtosili si¢ do naboru stanowig informacj¢ publiczng w
zakresie objetym wymogami zwigzanymi ze stanowiskiem okreSlonym  w ogloszeniu o
naborze ,

¢) kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej,

d) informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzgdu Gminy w Gnojniku oraz upowszechniona przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy w Gnojniku,

e) wymagane dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny i CV winny by¢ opatrzone klauzulg :
wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2014.1182 j.t.) oraz ustawq z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. 2014.1202 j.t.)

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg bedzie zobowigzany
do dostarczenia:

- zaSwiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego, Ze nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwa S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,

- zaSwiadczenia lekarskiego stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na
proponowanym stanowisku pracy .

Wéjt Gminy Gnojnik
Stawomir Paterek

Gnojnik, 17.02.2015 r.



