Nozdrzec, 08.12.2017 r.
KiBHP.210.1.2017

WOIT GMINY NOZDRZEC

oglasza nabor kandydatow na stanowisko referenta

na podstawie art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych Dz.U. 2016 r. poz. 902)

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
referenta w Referacie organizacyjnym i spraw obywatelskich

I. Wymagania niezbe¢dne:
a/ spelnienie wymagan okre$lonych w art.6 ust.1 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych okreslonych dla stanowisk urzedniczych,
b/ wyksztalcenie wyzsze magisterskie,
¢/ co najmniej dwuletni staz pracy w administracji,
d/ znajomo$§¢ przepiséw ustawy o pracownikach samorzadowych,
e/ znajomos¢ przepisow Kodeksu postgpowania administracyjnego.

II. Wymagania dodatkowe:
a/ biegla obstuga sprzetu komputerowego,
b/ znajomos¢ obshugi kamer, aparatéw fotograficznych, skaneréw, urzadzen
drukujacych,
¢/ komunikatywno$é, tatwos¢ nawigzywania bezposrednich kontaktow.

II1. Do zakresu wykonywanych zadan naleze¢ bedzie:
a/ zapewnienie obslugi administracyjnej Wéjtowi Gminy i Sekretarzowi Gminy
(w tym kancelaryjna i techniczna obstuga sekretariatu),
b/ obstuga spotkan i narad organizowanych przez Woijta,
¢/ obstuga kancelaryjna Urzedu Gminy w zakresie przyjmowania i wysytki
korespondencji, w tym obshuga poczty elektroniczne;j,

d/ przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktéw z Wojtem lub Sekretarzem, badz kierowanie ich
do wilasciwych stanowisk,

¢/ prowadzenie rejestru skarg, wnioskow oraz innych pism wpltywajacych do
Urzedu,

{7/ prowadzenie centralnego rejestru, uméw, prowadzenie rejestru wnioskow o
udostepnienie informacji publicznej,

g/ obstuga centrali telefonicznej Urzedu,

h/ nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

IV. Warunki pracy:
a/ praca w pelnym wymiarze czasu pracy,
b/ zatrudnienie w ramach umowy o prace,

¢/ budynek Urzedu Gminy jest niedostosowany do poruszania sie wozkiem
inwalidzkim,



V. Wymagane dokumenty:

a/ list motywacyjny,

b/ kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i innych dodatkowych
dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (np. dyplom, certyfikat,
zaswiadczenie) potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem,

¢/ dokumenty potwierdzajace wymagany staz pracy: kserokopia $wiadectw pracy
potwierdzajacej przebieg calej pracy zawodowej, potwierdzone za zgodno$é z
oryginalem,

d/ w przypadku pracy aktualnie wykonywanej nalezy przedtozyé za§wiadczenie
pracodawcy potwierdzajace fakt i okres zatrudnienia,

e/ o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych, (osoba wybrana w postegpowaniu konkursowym na w ww.
stanowisko zobowiazana bedzie do przedstawienia zaswiadczenia o niekaralnoéci
wydanego przez Krajowy Rejestr Karny),

f/ oéwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

g/ o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym stanowisku

h/ o$wiadczenie, o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych
osobowych zawartych w ofercie zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 992 t..) do realizacji
procesu naboru na stanowisko,

i/ wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

(wzor - zalacznik nr 1 do ogloszenia).

E

Wszystkie dokumenty powinny by¢ opatrzone wiasnorgcznym podpisem.

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych nie osiagnat 6%.

VII. Miejsce i termin skladania oferty:
Wymagane dokumenty aplikacyjne umieszczone w kopercie z dopiskiem: , Dotyczy naboru
na wolne stanowisko pracy referenta w Referacie organizacyjnym i spraw
obywatelskich, nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w Nozdrzcu, w pokoju
nr 8 lub przesta¢ na adres:
Urzad Gminy Nozdrzec
36-245 Nozdrzec 224
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 20.12.2017 1.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu Gminy po terminie lub beda niekompletne nie
beda brane pod uwage w postgpowaniu rekrutacyjnym.
Oferty przestane poczta elektroniczng nie bedg rozpatrywane.
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. 13 4398020 wew. 34 .
Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Wéjta Gminy Nozdrzec

Informacja o kandydatach spelniajacych wymagania formalne, terminie i miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej oraz wyniku naboru beda umieszczane na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (bipl.nozdrzec.pl/) oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy.

Zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.
U. z 2016 r. poz. 922) informuje;

- administratorem danych osobowych kandydatéw aplikujacych na wolne stanowiska



urzgdnicze jest Wojt Gminy Nozdrzec z siedzibg 36-245 Nozdrzec 224, dane beda
przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji i nie beda udostgpniane innym

odbiorcom,
- osobie ktorej dane dotycza, przystuguje prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz ich

poprawienia,
- obowiazek podania danych wynika z przepiséw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (Dz.U. z 2016 r. poz.1666), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz.U. z 2016 r., poz. 902).

Nozdrzec, 08.12.2017 r.

mgr Antoni\Gromala



