WOJT GMINY TRZEBIECHOW
oglasza naboér na wolne stanowisko urzednicze
podinspektora Urz¢du Gminy ds. kadr

Kandydaci ubiegajacy si¢ o powyzsze stanowisko powinni spetnia¢ nastepujace warunki:

Wymagania niezbe¢dne:

Kandydatem moze by¢ osoba, ktora:
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posiada obywatelstwo polskie lub panstw Unii Europejskiej lub innych panstw, ktorym na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podj¢cia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j,

ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

nie byla skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

ma nieposzlakowang opinig,

posiada wyksztatcenie wyzsze,

posiada, co najmniej 3-letni staz pracy.

II. Wymagania dodatkowe:

znajomo$¢ przepisOw ustaw: o samorzgdzie gminnym, o pracownikach samorzadowych
i Kodeksu postepowania administracyjnego,

brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku,

umiejetnosci organizacyjne oraz umiejetno$¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ samodzielnego podejmowania decyzji,

umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych,

obowigzkowos¢, doktadnosé, dyspozycyjnosé, kreatywnos¢, kultura osobista,

biegla znajomos¢ obstugi komputera oraz systemow informatycznych.

III. Zakres wykonywania zadan na stanowisku pracy:

realizacja zadan z zakresu kadr,

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem, oceng i zwalnianiem dyrektorow placéwek

oswiatowych,

prowadzenie spraw z zakresu Centralnej Ewidencji i Informacji Dziatalno$ci Gospodarczej,

prowadzenie spraw zwigzanych w wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych

1 prowadzenie rejestru wydanych zezwolen,

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i rozliczaniem oplat za korzystanie z zezwolen na

sprzedaz napojow alkoholowych, przyjmowanie oswiadczen o obrotach napojami alkoholowymi

w tym prowadzenie ewidencji optat za koncesje alkoholowe,

prowadzenie spraw socjalnych pracownikoéw w oparciu o regulamin Zaktadowego Funduszu

Swiadczen Socjalnych,

w przypadku nieobecnosci pracownika na stanowisku ds. organizacyjnych wykonywanie tych
zadan w jego zastepstwie,

prowadzenie archiwum zaktadowego,

prowadzenie spraw dotyczacych reklamowania radnych od obowigzku petnienia czynnej stuzby

wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia gminnego — wspolpraca z brokerem

ubezpieczeniowym,



10) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia gminnego — wspotpraca z brokerem
ubezpieczeniowym,

11) prowadzenie spraw ubezpieczen grupowych pracownikéw Urzedu,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem cztonkéw OSP, pojazdow i pozostatego mie-
nia Ochotniczych Strazy Pozarnych w Gminie Trzebiechow,

13) organizowanie badan lekarskich cztonkéw OSP w Gminie Trzebiechow, aktualizacja tych badan
i prowadzenie rejestrow,

14) przygotowywanie umow zlecen i prowadzenie rejestroéw umow.,

15) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego,
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Warunki pracy na danym stanowisku:

miejsce pracy- Urzad Gminy Trzebiechow ul. Sulechowska 2,

stanowisko pracy wyposazone jest w komputer, niezbedne oprogramowanie, telefon,
praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

oswietlenie w pomieszczeniu biurowym — naturalne i sztuczne,

wentylacja pomieszczenia — naturalna , ogrzewanie w okresie jesienno-zimowym

(min.+ 18° C),

stanowisko nie jest narazone na wystapienie ucigzliwych warunkow pracy,

data zatrudnienia 8 lipca 2019 r.

Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych - przekracza 6%

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys z opisem dotychczasowej kariery zawodowej (CV),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie (oryginaly lub potwierdzone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem kserokopie dokumentow,

inne dokumenty potwierdzajace kwalifikacje (zaswiadczenia o szkoleniach — potwierdzone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem),

dokumenty potwierdzajace do$wiadczenie zawodowe (kserokopie $wiadectw pracy
potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

o$wiadczenie kandydata, ze posiada pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych,

oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

(w przypadku zatrudnienia wymagane bedzie zaswiadczenie z Krajowego Rejestru

Karnego),

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

VIL. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw:

Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci powinni sktada¢ z zamknietych kopertach z napisem
s»Konkurs na stanowisko podinspektora do spraw kadr” w siedzibie Urzedu Gminy Trzebiechéw
ul. Sulechowska 2 — sekretariat pok6j nr 1 lub drogg pocztowa na adres:



Urzad Gminy Trzebiechdéw

ul. Sulechowska 2

66-132 Trzebiechow

w terminie do dnia 28 maja 2019 r. do godz. 12,00

O zachowaniu terminu decyduje data wplywu do Urzedu Gminy Trzebiechow.
Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

VIII. Informacje dodatkowe.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w ramach procedury naboru nie
podlegaja zwrotowi. Dokumenty aplikacyjne pozostatych o0s6b bedg odsytane lub odbierane
osobiscie przez zainteresowane osoby po zakonczeniu naboru.

Nabor odbedzie si¢ w 2 etapach:

I etap ocena formalna dokumentow, ktéra odbedzie si¢ 29 maja 2019 r.

IT etap merytoryczna ocena kandydatéw na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej lub wewnetrznego
testu sprawdzajacego.

O terminie 1 miejscu przeprowadzenia rozméw wybrani kandydaci zostang odrebnie powiadomieni
telefonicznie.

Informacja o wynikach wyboru zostanie umieszczona na stronie www.bip.trzebiechow.pl
1 na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Trzebiechdw.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy Trzebiechow.
Osoba upowazniong do kontaktu jest Zenon Rychly — Sekretarz Gnﬁpiﬂy
tel. 68 351 4122 lub 68 3514131.
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