WOJT GMINY TRZEBIECHOW
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
podinspektora Urz¢du Gminy

Kandydaci ubiegajgcy si¢ o powyzsze stanowisko powinni spetniaé nast¢pujgce warunki:

I. Wymagania niezbedne:
Kandydatem moze by¢ osoba, ktora:

)

2)

3)

4)
5)
6)

posiada obywatelstwo polskie lub panstw Unii Europejskiej lub innych panstw .,
ktérym na podstawie uméw mig¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

ma pelng zdolnos$¢ do czynnoscei prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,
nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

ma nieposzlakowana opinig,

posiada wyksztalcenie wyzsze lub srednie,

staz pracy na stanowisku w jednostce samorzadowe;j:

a) co najmniej | rok (wyksztalcenie wyzsze),

b) co najmniej 3 lata (wyksztalcenie Srednie).

II. Wymagania dodatkowe:

1

2)
3)
4)
5)
6)
7

znajomo$¢ przepisOw ustaw: o samorzadzie gminnym i ustawy Kodeks postgpowania
administracyjnego,

brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku,

umiejetnosei organizacyjne oraz umiejetnos¢ pracy w zespole,

umigjetno$é samodzielnego podejmowania decyzji,

obowiazkowos¢, doktadnosé¢, dyspozycyjnosé, kreatywnos¢, kultura osobista,

biegla znajomo$¢ obstugi komputera oraz systemoéw informatycznych,

umiejetnosc obstugi urzadzen biurowych.

II1. Zakres wykonywania zadan na stanowisku pracy:

1
2)
3)
4)

5)
6)

7

8)

prowadzenie sekretariatu Urzedu, obshuga urzadzen,

zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojta , organizacja kontaktoéw z Wojtem,
przyjmowanie, wysylanie korespondencji i przekazywanie jej do dekretacji oraz rozdzielanie na
poszczegdlne stanowiska,

odbieranie elektronicznej poczty urzgdowej w tym e-PUAP, przesylanie poczty na poszczegdlne
stanowiska,

prowadzenie dziennikow korespondencii,

dokonywanie zakupéw materialéw na potrzeby Urzedu, ewidencjonowanie wydanych
srodkéw, prenumerata czasopism,

realizacja zadan z zakresu obstugi Rady Gminy, w tym:

a) przygotowywanie i obstuga sesji Rady Gminy,

b) sporzadzanie protokoldéw, sporzadzanie sprawozdan,

¢) wspolpraca z Przewodniczacym Rady Gminy i radnymi,

d) prowadzenie ewidencji projektow uchwat i uchwal,

e) prowadzenie dokumentacji rady i komisji rady,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

IV. Warunki pracy na danym stanowisku:

)
2)
3)
4)
5)
6)

miegjsce pracy: Urzad Gminy Trzebiechow ul. Sulechowska 2,

stanowisko pracy wyposazone jest w komputer, niezb¢dne oprogramowanie, telefon,
wymiar czasu pracy caly etat,

o$wietlenie w pomieszczeniu biurowym — naturalne 1 sztuczne,

wentylacja pomieszczenia- naturalna i ogrzewanie w okresie jesienno-zimowym — min.+ 18°C
stanowisko nie jest narazone na wystgpienie ucigzliwych warunkéw pracy,



7) data zatrudnienia od 1 sierpnia 2018 r.

V. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych: przekracza 6%
VI. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny z podaniem telefonu kontaktowego i adresu do korespondencji,

2) zyciorys (CV) z opisem dotychczasowej pracy zawodowej ,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) oryginaly dokumentow potwierdzajace wyksztatcenie , kwalifikacje i przebieg pracy
zawodowej lub ich kserokopie (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z
oryginalem),

5) inne dokumenty potwierdzajace kwalifikacje (zaswiadczenia o szkoleniach —
potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

6) oswiadczenie kandydata , ze posiada peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych i
korzystaniu z pelni praw publicznych,

7) oswiadczenie o stanie zdrowia o braku przeciwskazan do pracy na danym stanowisku,

8) o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo

$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz ze nie toczy
si¢ przeciwko niemu post¢gpowanie karne,

9) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych do
celow rekrutacji,

VII. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw:

oferty z wymaganymi dokumentami nalezy sklada¢ w zaklejonych kopertach z napisem
»Konkurs na stanowisko podinspektora ds. organizacyjnych

w siedzibie Urzgdu Gminy Trzebiechow ul. Sulechowska 2 — sekretariat pokdj nr 1 lub droga

pocztowa na adres:

Urzad Gminy Trzebiechow

ul. Sulechowska 2

66-132 Trzebiechow

w terminie do 23 lipca 2018 roku do godz. 14,00

O zachowaniu terminu decyduje data wplywu do Urzedu Gminy Trzebiechéw.

Oferty zlozone po terminie nie beda rozpatrywane.

VIIIL. Informacje dodatkowe:

dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w ramach procedury naboru nie
podlegaja zwrotowi, dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odsytane lub odbierane
osobiscie przez zainteresowane osoby po zakonczeniu naboru.

Nabor odbedzie sie w 2 etapach:

I etap ocena formalna dokumentéw, ktéra odbedzie si¢ 24 lipca 2018 r.

IT etap merytoryczna ocena kandydatoéw na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej lub
wewngtrznego testu sprawdzajgcego.

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozméw wybrani kandydaci zostana odrgbnie
powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie www.bip.trzebiechow.pl

i na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Trzebiechow.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy Trzebiechow.

Osobg upowazniong do kontaktu jest Zenon Rychty — Sekretarz Gminy,

tel. 68 3514122 lub 68 3514131.




