WOJT GMINY TRZEBI,ECH(')W
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Referent ds. organizacyjnych

I. Miejsce pracy: Urzad Gminy Trzebiechéw, ul. Sulechowska 2, 66-132 Trzebiechow
II. Stanowisko: Referent ds. organizacyjnych

ITII. Wymagania w stosunku do kandydatow:
a) Wymagania niezbedne:

Kandydatem moze by¢ osoba, ktora:

1) posiada obywatelstwo polskie lub pafistw Unii Europejskiej lub innych panstw ,
ktérym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
2) ma pelng zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,
3) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) ma nieposzlakowang opinig,

5) posiada wyksztalcenie co najmniej srednie,

staz pracy: minimum 2 lata, mile widziany, co najmniej 1 rok pracy w administracji
samorzadowe;.

b) Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢é przepisdw ustaw: o samorzadzie gminnym i ustawy Kodeks postepowania
administracyjnego,

2) brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku,

3) umiejetnosci organizacyjne oraz umiejetnos¢ pracy w zespole,

4) umiejetno$¢ samodzielnego podejmowania decyzji,

5) obowigzkowos$¢, doktadnosé, dyspozycyjnosé, kreatywnos¢, kultura osobista,

6) biegta znajomos¢ obstugi komputera oraz systemow informatycznych,

7) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie sekretariatu Urzedu, obstuga urzadzen,

2) zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojta , organizacja kontaktow z Wojtem,

3) przyjmowanie, wysylanie korespondencji i przekazywanie jej do dekretacji oraz
rozdzielanie na poszczegolne stanowiska,

4) odbieranie elektronicznej poczty urzgdowej w tym e-PUAP, przesytanie poczty

na poszczegodlne stanowiska,

5) prowadzenie dziennikéw korespondencii,

6) dokonywanie zakupOw materiatéw na potrzeby Urzedu, ewidencjonowanie wydanych
srodkéw, prenumerata czasopism,

7) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.



V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) miejsce pracy - Urzad Gminy Trzebiechéw, ul. Sulechowska 2, 66-132 Trzebiechéw,

2) stanowisko pracy wyposazone jest w komputer, niezbedne oprogramowanie, telefon,

3) wymiar czasu pracy - praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

4) oswietlenie w pomieszczeniu biurowym - naturalne i sztuczne,

5) wentylacja pomieszczenia - naturalna, ogrzewanie w okresie jesienno-zimowym ( min.+
18°C),

6) stanowisko nie jest narazone na wystapienie ucigzliwych warunkéw pracy,

7) data zatrudnienia od 2 sierpnia 2021 r.

VI. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych okreslony w art. 13a ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadnych:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Trzebiechéw w miesigcu
poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) z opisem dotychczasowej pracy zawodowe;j,

2) list motywacyjny z podaniem telefonu kontaktowego i adresu do korespondencii,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie,

4) oryginaty dokumentéw potwierdzajace wyksztatcenie, kwalifikacje i przebieg pracy
zawodowej lub ich kserokopie (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z
oryginatem),

5) inne dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje (zaswiadczenia o szkoleniach -
potwierdzone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem),

6) oswiadczenie kandydata , ze posiada pelna zdolno$¢ do czynnos$ci 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 umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz ze nie toczy
si¢ przeciwko niemu postepowanie karne,

9) klauzula informacyjna.

VIII. Termin, spos6b i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

a) Termin:

2021-07-15 do godz. 12:00:00

b) Sposob:

Oferty z wymaganymi dokumentami nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach z napisem
,»~Konkurs na stanowisko referenta ds. organizacyjnych"

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



¢) Miejsce:

W siedzibie Urzedu Gminy Trzebiechow ul. Sulechowska 2 - sekretariat pokdj nr 1 lub drogg
pocztowa na adres:

Urzad Gminy Trzebiechow

ul. Sulechowska 2

66-132 Trzebiechow

VII. Informacje dodatkowe:

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w ramach procedury naboru nie
podlegaja zwrotowi, dokumenty aplikacyjne pozostatych 0s6b beda odsytane lub odbierane
osobiscie przez zainteresowane osoby po zakonczeniu naboru.

Nabor odbedzie si¢ w 2 etapach:

I etap ocena formalna dokumentéw aplikacyjnych, ktéra odbedzie si¢ 16 lipca 2021 r.

II etap merytoryczna ocena kandydatow na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej lub
wewngtrznego testu sprawdzajacego.

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozméw wybrani kandydaci zostang 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 Urzgdzie Gminy Trzebiechow.

Osobg upowazniong do kontaktu jest Barttomiej Cybulski - Sekretarz Gminy,
tel. 68 351 49 43.







