WOJT GMINY TRZEBIECHOW
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Podinspektora Urzedu Gminy ds. kadr

I. Wymagania w stosunku do kandydatow:

a. wymagania kwalifikacyjne niezbe¢dne:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

obywatelstwo polskie lub panstw Unii Europejskiej lub innych panstw, ktérym na
podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze,

staz pracy: co najmniej 3 lata

praca w jednostce administracji panstwowej lub samorzadowe;.

b. wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

II.

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

znajomos$¢ ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych,
Kodeksu pracy 1 Kodeksu postepowania administracyjnego

brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku,

umiejetnosci organizacyjne oraz umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ samodzielnego podejmowania decyzji,

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

obowigzkowos$¢, doktadno$e, dyspozycyjnose, kreatywnos¢, kultura osobista,

bieglta znajomos$¢ obstugi komputera oraz systemow informatycznych,

Zakres wykonywania zadan na stanowisku pracy:

realizacja zadan z zakresu kadr:

prowadzenie spraw z zakresu Centralnej Ewidencji 1 Informacji Dziatalno$ci
Gospodarczej,

prowadzenie spraw zwigzanych w wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojoéw
alkoholowych 1 prowadzenie rejestru wydanych zezwolen,

prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw w oparciu o regulamin ZFSS,

prowadzenie archiwum zakladowego,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia gminnego,
prowadzenie spraw ubezpieczen grupowych pracownikow,

I11. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

1)

2)
3)

stanowisko pracy usytuowane jest w budynku Urzedu Gminy Trzebiechéw bez
podjazdu i windy,

stanowisko pracy wyposazone jest w komputer, niezbedne oprogramowanie, telefon,
praca w pelnym wymiarze czasu pracy — 8 godzin, w tym przy komputerze powyzej 4



godzin dziennie,

4) o$wietlenie w pomieszczeniu biurowym — naturalne i sztuczne,
5) wentylacja pomieszczenia — naturalna i ogrzewanie w okresie jesienno- zimowym —
min. + 18°C,

6) dobry stan techniczny urzadzen higieniczno-sanitarnych oraz dobry stan mebli, sprz¢tu
1 innych urzadzen,
7) data zatrudnienia od 8 lipca 2019r.

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

1) uzasadnienie ubiegania si¢ o stanowisko z podaniem telefonu kontaktowego i adresu
korespondencyjnego,

2) zyciorys z opisem pracy zawodowej (CV),

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

4) dokumenty lub ich kserokopie poswiadczajace wyksztatcenie, kwalifikacje i przebieg
pracy zawodowej,

5) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

6) os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zajmowanie stanowiska urz¢dniczego,

7) os$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe, oraz Ze nie toczy
si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne,

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji,

VI. Termin, sposo6b i miejsce skladania dokumentéow aplikacyjnych:

a. Termin:

12 czerwca 2019r. do godz. 12%

b. Sposob:

Oferty nalezy sklada¢ w zaklejonych kopertach z napisem: ,,Konkurs na stanowisko
podinspektora ds. kadr” osobiscie lub przesta¢ poczta na adres:

Urzad Gminy Trzebiechow

ul. Sulechowska 2

66-132 Trzebiechow

c. Miejsce:

W siedzibie Urzedu Gminy Trzebiechow, ul. Sulechowska 2 — sekretariat pokoj nr 1 do dnia
12 czerwca 2019r. do godz. 12

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Trzebiechoéw. Oferty ztozone
po terminie nie beda rozpatrywane.



VII. Informacje dodatkowe:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

osoby, ktére spelniajg wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze oraz
zakwalifikuja si¢ do dalszego etapu naboru bgda powiadomione telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej,

kandydat przystepujacy do rozmowy kwalifikacyjnej przedktada do wgladu dokument
tozsamosci,

dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w ramach procedury naboru
nie podlegaja zwrotowi, a dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b beda odsytane lub
odbierane osobiscie przez zainteresowane osoby po zakonczeniu naboru,

merytoryczna ocena kandydatéw moze zosta¢ przeprowadzona na podstawie rozmowy
kwalifikacyjnej lub wewnetrznego testu sprawdzajacego,

informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej BIP, a takze na
tablicy ogtoszen Urzgdu Gminy Trzebiechow,

dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 68 351 41 31, 68 351 41
22

Woéjt Gminy Trzebiechdéw

/-] 1zabella Staszak



