WOIT GMINY

GIDLE Zarzadzenie Nr 66 /2015

Wojta Gminy Gidle
z dnia 29 czerwca 2015 r.

W sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze
w Urzedzie Gminy w Gidlach

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U.z2013 r. poz. 594, zm. poz. 645 i 1318 oraz z 2014 r. poz.379 i 1072), art. 11 ust.1
ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. 0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 poz.1202
j.t.) oraz Zarzadzenia Nr 70/2012 Wojta Gminy Gidle z dnia 04 grudnia 2012 r. w sprawie
wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
w Gidlach, zarzadzam co nastegpuje:

§ 1. 1.0glaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Gidlach —
miodszego referenta do spraw prowadzenia sekretariatu.
2. Ogloszenie o naborze stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia

§ 2. Postepowanie w sprawie naboru na wyzej wymienione stanowisko urzednicze
przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna w skiadzie:

1) Borowik Urszula — przewodniczacy
2) Binek Zofia — czlonek

3) Morun Marianna — czionek

§ 3. Ustalam dzien 20 czerwca 2015 r. dniem publikacji ogloszenia na tablicy ogloszen i
Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Gidle.

§ 4. Ustalam dzien 14 lipca 2015 r. terminem do skladania dokumentow przez kandydatow.
§ 5. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.
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WOIT GMINY

GIDLE Wéjt Gminy w Gidlach
Ul Plawinska 22
97-540 Gidle
Oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze - Mlodszy
Referent do spraw prowadzenia sekretariatu.

I. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust.2 i 3 ustawy z dn. 21 listopada 2008 .
o pracownikach samorzadowych,( tekst jedn. Dz. U. 22014 1. poz.1202),

2) posiadanie peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

3) osoba nie moze by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo
§cigane z oskarzenia publicznego lub umysinego przestepstwa skarbowego,

4) cieszy¢ si¢ nieposzlakowana opinia,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnione na przedmiotowym stanowisku pracy,

6) posiadanie wyksztatcenia minimum sredniego, ( preferowane w kierunku
administracyjnym, ) umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku sekretarki.

Il. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepisow: ustawy dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, (Dz.U. z
2013 r. poz. 594 z poézn. zm.) Ustawy 0O pracownikach samorzadowych, Kodeksu
postepowania administracyjnego ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r (tj.Dz. U. z 2013 r.
poz.267, z 2014 r. poz.183), , ustawy 0 ochronie danych osobowych, rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 20111 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych, Ustawy z dnia 5 grudnia 2014 1. 0 Karcie duzej rodziny.

2) odpowiedzialnos¢ za wykonywanie powierzonych zadan,

3) umiejetnosé planowania i organizacji czasu pracy na zajmowanym stanowisku,

4) umiejetnosc¢ skutecznego komunikowania sig,

5) umiejetnos¢ analizowania przepisow prawa,

6) umiejetnos¢ samodzielnego, sprawnego pozyskiwania informacji niezbednych

do wykonywania zadan na przedmiotowym stanowisku,

7) terminowos$¢ w wykonywaniu zadan,

8) dyspozycyjnos¢, samodzielnosc,

9) odpornosc¢ na stres,

10) biegta znajomos¢ obstugi komputera i programéw graficznych, poczty elektronicznej,

11) mile widziane dos$wiadczenie zawodowe w pracy w administracji, badz na podobnym
stanowisku.

I11. Zakres obowigzkow pracownika w szczegélnosci obejmowaé bedzie:

1) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w tym:

a) przyjmowanie korespondencji wplywajacej do urzedu,

b) prowadzenie dziennika korespondencyjnego,

¢) przygotowywanie korespondencji do wysytki, i jej wysylanie w sposob elektroniczny

i sposob tradycyjny poprzez dostarczenia do operatora pocztowego,

d) redagowanie pism,

2) prowadzenie tacznosci telefonicznej obstuga urzadzen biurowych ( ksero, skaner, fax)

3) obstuga klientow oraz gosci Wojta i Sekretarza,

4) prowadzenie kalendarza spotkan Wojta,




5) przekazywanie zadekretowanej poczty do poszczegolnych pracownikow,

6) prowadzenie zaopatrzenia Urzedu w materiaty biurowe i ich rozliczanie,

7) koordynacja obiegu dokumentow w sekretariacie,

8) nadzo6r nad prawidfowym wykorzystaniem pieczeci urzedowych i pieczatek,

9) prowadzenie ewidencji wyj$¢ pracownikow,

10) wspotpracowanie z innymi pracownikami urzedu w celu wlasciwego wykonywania
zadan,

11) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem Karty Duzej Rodziny,

12) przyjmowanie wnioskOw 1 wydawanie decyzji w sprawach udzielania pomocy
materialnej o charakterze socjainym dla uczniéw zamieszkatych na terenie Gminy Gidle,

13) archiwizowanie wytworzonej dokumentacji na zajmowanym stanowisku pracy,

14) wykonywanie innych zleconych zadan przez przelozonych.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca w pomieszczeniu biurowym w pelnym wymiarze czasu pracy - 40 godzin tygodniowo.
State godziny pracy: od 7:15- 15:15 za wyjatkiem wtorku ( 8:00-16:00)

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie warunkow
szkodliwych i ucigzliwych.

Wystepowaé bedzie bezposredni kontakt z klientami.

Przewidywane wynagrodzenie miesigczna brutto w wysokosci - minimalnego wynagrodzenia
za prace.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy
Gidle w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Gidlach w miesigcu
czerweu 2015 r. nie wynidst co najmniej 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny podpisany wlasnorecznie,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej, podpisany wiasnorgcznie,

3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy,

(po$wiadczone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata lub notarialnie)

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie poswiadczone za zgodnos¢

z oryginalem przez kandydata lub notarialnie),

5) inne kserokopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje 1 umiejetnoscet,

posiadane uprawnienia (po$wiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata

lub notarialnie),

6) kwestionariusz osobowy,

8) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

9) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz o peinej zdolnosci
do czynnosci prawnych,

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow
rekrutacji zawierajace klauzulg:” Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dia potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie

z Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych /Dz.U. z 2002 1. Nri01,
poz. 926 z poin. zm/oraz ustawg o pracownikach samorzagdowych z dnia 21 listopada
2008r./”

11) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie
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wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore




wykonywatby w ramach obowiazkow stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie
o stronniczo$¢ lub interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowiazkami wynikajacymi
Z ustawy,

12) w przypadku dopuszczenia do ubiegania sie o stanowisko urzednicze, obywateli Unii
Europejskiej, oraz obywateli innych panstw, ktorym na podstawie umow miedzynarodowych
lub innych przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium RP, dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego , o ktorym mowa
w przepisach ustawy o pracownikach samorzadowych,

13) w przypadku stosowania w ogloszonym konkursie art.13a ust.2 ustawy (jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach
samorzadowych tj. Dz. U . 2014 poz.1202), kopia dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnos¢ (poswiadczona za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata lub
notarialnie).

VIL Miejsce i termin skladania dokumentow:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie lub za posrednictwem poczty
w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Mlodszy Referent do
spraw prowadzenia sekretariatu”

Na adres: Urzad Gminy Gidle

Ul. Plawinska 22

97-540 Gidle, w terminie do dnia 14 lipca 2015 r. do godz. 11:00 (decyduje data wplywu
do sekretariatu Urzedu Gminy w Gidlach pok. Nr 9)

2. Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

3. Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne oraz informacja o wynikach naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Gidle oraz w siedzibie urzedu na tablicy ogloszen.

4. Kandydaci beda informowani telefonicznie o terminach i miejscu przeprowadzania
drugiego etapu postgpowania kwalifikacyjnego.

Gidle dn. 29 .06.2015 .

Janusz Pachulski




