WOJT GMINY ZARZECZE
UL. DLUGA 7
37-205 ZARZECZE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
ds. obstugi organéw gminy, samorzadéw wsi i osiedla, spraw zwigzanych
z obronnoscia i obrona cywilng
w Urzedzie Gminy Zarzecze

1. Nazwa i adres: Urzad Gminy Zarzecze, ul. Diuga 7, 37-205 Zarzecze

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego: stanowisko ds. obstugi organéw gminy,
samorzadow wsi i osiedla, spraw
zwigzanych z obronnoscig i obrona
cywilng

3. Wymiar czasu pracy: petny wymiar czasu pracy

4. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innych parnstw cztonkowskich Unii
Europejskiej oraz innych parstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, jezeli posiada znajomosé jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;.

b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

c) kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

d) brak skazania za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

e) nieposzlakowana opinia,

f) wyksztatcenie co najmniej $rednie lub $rednie branzowe,

g) staz pracy — przy wyksztatceniu srednim wymagany jest 3 letni staz pracy, przy
wyksztatceniu wyzszym staz pracy nie jest wymagany,

h) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,

) znajomosc¢ aktualnych przepisow prawnych, majacych zastosowanie
w administracji samorzadowej, m.in. ustawy o samorzgdzie gminnym,

o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych, o zaméwieniach
publicznych i innych.

5. Wymagania dodatkowe:

a) umiejetno$¢ analitycznego myslenia i negocjaciji,

b) dyspozycyjnosé¢, komunikatywno$é, doktadno$é, terminowos$¢, odpowiedzialnosé,
sumiennosé, rzetelnosg,

c) znajomos$¢ obstugi komputera,

d) znajomos¢ jezyka angielskiego.

6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Obstuga prawna, kancelaryjno-organizacyjna i techniczna Rady Gminy oraz
Komisji Rady,

2. Obstuga prawna, kancelaryjna, organizacyjno-techniczna poszczegdlnych sofectw
i osiedla mieszkaniowego,

. Ewidencja wnioskoéw i interpelacji radnych,

. Obstuga narad i konferencji organizowanych przez Wojta,

. Wspotpraca i obstuga KGW w zakresie pozyskiwania i rozliczania érodkow
unijnych,

6. Sprawy zwigzane z obronnoscia i obrong cywilng.
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Szczegotowy zakres czynnosci okreslony zostanie przez pracodawce, po nawigzaniu
stosunku pracy.

7. Warunki pracy:

a) miejsce pracy — budynek Urzedu Gminy Zarzecze, nieprzystosowany dla oséb
niepetnosprawnych (schody, brak windy),

b) praca siedzgca, przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie,

C) umowa o pracg — petny wymiar czasu pracy,

d) bezpieczne warunki pracy,

e) stanowisko zwigzane z przemieszczaniem sie w budynku oraz poza nim, w tym
wyjazdy stuzbowe,

f) godziny pracy wg Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Zarzecze,

8. Wymagane dokumenty:
1. list motywacyijny,
2. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
3. zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
4. kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,
5. kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie niezbednych kwalifikacji
i uprawnien zawodowych,

. kopie Swiadectw pracy, zaswiadczen dokumentujacych staz pracy,

- pisemne o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu
Z petni praw publicznych,

8. pisemne o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu
za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe, oraz ze nie toczy sie przeciwko postepowanie karne,

9. mile widziane rekomendacje, referencje,

10. oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na aplikowanym stanowisku ( kandydat wytoniony w drodze naboru,
przed zawarciem umowy o prace, zostanie skierowany na badania wstepne).

11. kopie dokumentow poéwiadczajace znajomo$é jezyka polskiego — dotyczy
obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktorym na podstawie
umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspélnotowego przystuguje
prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

12. zgoda na przetwarzanie danych osobowych o tresci:

,<Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora

danych: Urzgd Gminy Zarzecze ul. Diuga 7, 37-205 Zarzecze zawartych w ofercie

pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawag

z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2018 r., poz. 1000).

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowiazku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej

moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

0 pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282).

Zapoznatem (-am) sie z trescig klauzuli informacyjnej dla kandydatow” oraz

podpisana klauzula informacyjna.
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Kandydat, ktéry zostanie zatrudniony jest zobowigzany do doreczenia pracodawcy
w ciggu miesigca ( od dnia zatrudnienia) zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Karnego.

Uwaga

kwestionariusz osobowy, list motywacyjny oraz oswiadczenia powinny by¢ opatrzone
wiasnorecznym podpisem, natomiast kserokopie dokumentéw poswiadczone za
zgodnos¢ z oryginatem.



Kwestionariusz osobowy jest dostepny na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Zarzecze

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny byé wtasnorecznie podpisane i ztozone
osobiscie w terminie do dnia 11.10.2019 r. do godz. 13.00 (decyduje data wptywu do
Urzedu), w sekretariacie Urzedu Gminy Zarzecze pok. nr 6 w zaklejonych kopertach
z imieniem, nazwiskiem, adresem zamieszkania, numerem telefonu, z dopiskiem:
,Nabor na stanowisko ds. obstugi organéw gminy, samorzadéw wsi i osiedla, spraw
zwigzanych z obronno$cig i obrong cywilng w Urzedzie Gminy Zarzecze”.

Aplikacje, ktore wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, beda nieczytelne
lub nie bedg zawieraty wszystkich wymaganych dokumentéw, albo nie beda
podpisane - nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy spetnig wymagania formalne, okreslone w ogtoszeniu
I zakwalifikujg sie do dalszego postepowania, beda informowani telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Zarzecze.

Wojt zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.

Informacja:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0séb
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spofecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %

Zarzecze, dnia 30.09.2019



