OGLOSZENIE

o naborze kandydatéw na stanowisko do spraw ogoélno — administracyjnych .
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Gminy Zalesie oglasza otwarty nabor kandydatéw na stanowisko

do spraw ogélno — administracyjnych .
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Nazwa i adres jednostki : Urzad Gminy Zalesie , ul. Warszawska 34 ,
21-512 Zalesie .

II. Stanowisko pracy : do spraw ogdlno — administracyjnych .
III. Wymagania niezb¢dne :

wyksztatcenie wyzsze ,

dos$wiadczenie zawodowe : co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku
urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w tych jednostkach lub osoba posiadajaca co najmniej czteroletni staz
pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy

o pracownikach samorzadowych oraz co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw
publicznych.

posiadanie obywatelstwa polskiego ( o stanowisko nie mogg si¢ ubiega¢ osoby nie
posiadajace obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z2016 r. poz. 902 z p6zn. zm.) ,

posiadanie pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych ,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

posiadanie dobrego stanu zdrowia ,

posiadanie nieposzlakowanej opinii.

IV. Wymagania dodatkowe :

Znajomos¢ przepiséw prawa oraz umiejetnosé praktycznego ich stosowania

w zakresie wykonywanych zadan oraz dot. funkcjonowania samorzadu terytorialnego
w szezegolnosei :ustawy o : samorzadzie gminnym, pracownikach samorzadowych,
finansach publicznych, Kodeksu postgpowania administracyjnego, Kodeksu Pracy

i przepiséw wykonawezych do tych ustaw oraz Instrukeji kancelaryjne; i archiwalnej.
Predyspozycje osobowosciowe : umiejgtno$¢ kierowania zespotem , odpornos¢ na
stres , samodzielno$¢, zdolnosci analityczne i organizacyjne, komunikatywnos¢ .
Dyspozycyjnos¢.

Biegla znajomos¢ obstugi komputera ( pakiet Microsoft Office, poczta elektroniczna ).

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

1. zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji z obowigzujacymi przepisami
prawa,

2. organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych
przez pracownikow merytorycznych ,

3. nadzdr nad przygotowaniem projektow uchwat Rady Gminy,
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. zapewnienie skutecznego sposobu publikacji aktéw prawa miejscowego oraz

10

organizowanie wspoétdziatania z sotectwami i jednostkami organizacyjnymi
Gminy,

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych,

organizacja dziatan zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen
pracownikow.

wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami i referendami,

nadzor nad wydawanymi zaswiadczeniami i poswiadczeniami urzgdowymi,
nadzor nad rozpatrywaniem skarg i wnioskow,

ogloszenia obwieszczen 1 wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie

gminy,

11. zapewnienie obstugi prawnej Urzedu,

12. przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcow,

13. dekretowanie korespondencji wptywajgcej do Urzedu,

14. zapewnienie ubezpieczen majatku,

15. wykonywanie innych spraw zleconych przez Wéjta w zakresie ustalonym przez

VI.

Wojta.
Warunki pracy na stanowisku :

1. Wymiar czasu pracy : pelny etat.
2. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace .

3. Rodzaj pracy: praca biurowa, samodzielne stanowisko pracy zwigzane jest z ponad
czterogodzinnym czasem pracy przy komputerze, obstuga klientdéw zewnetrznych,
przemieszczanie si¢ wewnatrz budynku oraz wyjazdy stuzbowe .

Praca w godzinach 7 : 30 do15 : 30 od poniedziatku do pigtku.

5. Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow

z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych
(Dz.U.z2014 1., poz. 1786 z p6zZn. zm. ) .
6. Wynagrodzenie wyptacane w rozliczeniu miesi¢cznym .

VII.

Dodatkowe informacje :

Informacja wynikajaca z art.13 ust.2 pkt.4b ustawy o pracownikach samorzadowych :
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia ( tj. w lutym 2018 r. ) wskaznik
zatrudnienia 0so6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Zalesie w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych wyniost

ponizej 6 %.
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Wymagane dokumenty :

Zyciorys ( CV ) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe; .
List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy.

Kserokopie $wiadectw pracy, badz innych dokumentéw potwierdzajacych staz
pracy .

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, ukonczone kursy

1 szkolenia, posiadane dodatkowe uprawnienia.



6. Pisemne o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z pelni praw publicznych.

7. Pisemne o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe

8. Pisemne oswiadczenie o posiadaniu dobrego stanu zdrowia ,

9. Pisemne oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty
zobowiazuje si¢ nie wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub
zwiazanych z zajeciami , ktore wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych ,
wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$é oraz
zajec sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy.

10. Pisemne o$wiadczenie o tresci: ,, Przyjmuje do wiadomosci fakt obowiazku
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych”.

11. kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢, w przypadku gdy
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(Dz.U.z2016 1., poz. 902 z p6ézn. zm.).

IX.  Termin i miejsce skladania dokumentow :

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
Zalesie lub przesta¢ pocztg na adres: Urzad Gminy Zalesie , ul. Warszawska 34 ,

21- 512 Zalesie z dopiskiem :

,» Nabor na stanowisko do spraw ogdlno-administracyjnych w Urzedzie Gminy Zalesie ".
2. Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 16 marca 2018 r. do godz. 15:30 .

3. Dokumenty, ktére wplyna do Urzedu po okreslonym wyzej terminie nie beda
rozpatrywane.

X . Dodatkowe informacje :

1. Blizszych informacji udziela : Tomasz Szewczyk — Zastepca Wojta Gminy ,
tel. 83 375-75-86 .

2. Dokumenty: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
.. Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U.z2016r., poz. 922 ) oraz z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2016, poz. 902 ).

3. Wybor kandydata bedzie poprzedzony rozmowa kwalifikacyijna.

4. W zyciorysie ( CV ) nalezy podaé numer telefonu lub adres e-mailowy w celu
umozliwienia powiadomienia o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

5. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Zalesie www.zalesie.biuletyn.net oraz na tablicy
informacyjnej i stronie internetowej Urzedu Gminy zalesie.pl .
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