WOJT GMINY
LANIETA
Zarzadzenie Nr 59/2019
Woéjta Gminy Lanieta
z dnia 29 pazdziernika 2019 r.

w sprawie ogtoszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze:
Podinspektor ds. ogolno - organizacyjnych
Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 oraz art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)
w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. 22019 r. poz. 506, 1309, 1571, 1696, 1815) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Ogtaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy tanieta
— Podinspektor ds. ogélno-organizacyjnych.
2. Tres¢ ogtoszenia o naborze stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia




URZAE} GMINY
‘ LANH*;}TA
99-306 tanieta, we
tel. 24

Urzad Gminy tanieta
ogtasza nabdr na stanowisko urzednicze:
PODINSPEKTOR DS. OGOLNO-ORGANIZACYJNYCH

Forma zatrudnienia: umowa na czas nieokreslony

Przewidywany termin zatrudnienia: 01.12.2019r.

I. Wymagania w stosunku do kandydatéw:
a. Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie wyzsze,

b) obywatelstwo polskie,

c) staz pracy min. 3 lata,

d) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

e) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

g) nieposzlakowana opinia,

h) umiejetnoé¢ praktycznego stosowania przepisow, analizy dokumentow i sporzadzania
pism urzedowych.

b. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ podstawowych aktéw prawnych regulujgcych funkcjonowanie samorzadu
terytorialnego w tym przede wszystkim:

1. Ustawa o samorzadzie gminnym;

2. Kodeks pracy;

3. Ustawa o pracownikach samorzadowych;

4

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych;

b) znajomos¢ obstugi powszechnie uzywanych komputerowych systemow operacyjnych;

c) umiejetnos$¢ wspodtpracy w zespole;

d) odpornos¢ na stres

e) odpowiedzialnoé¢, komunikatywnos¢, samodzielnos¢, doktadnos¢, empatia, asertywnosc;

f) wysoka kultura osobista.
Il. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zakres obowigzkow:

1. Wykonywanie biezgcych zadan organizacyjnych na rzecz sprawnego funkcjonowania

Urzedu;

2. Nadzér nad wykonywaniem pracy przez skazanych, przygotowywanie dokumentacji
dla kuratora sagdowego;



Realizacja zadan w zakresie o$wiaty, kultury, sportu, turystyki i przedszkoli;

Gospodarka zasobami lokalowymi i uzytkowymi gminy, ustalanie czynszéw oraz
umow na lokale;

Prowadzenie archiwum;

Realizacja zadan w zakresie handlu oraz dziatalnosci gospodarczej;

Prowadzenie spraw zwigzanych ze Strazami Pozarnymi dziatajacymi na terenie gminy;
Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia;

Umieszczanie ogtoszen na tablicy Urzedu Gminy tanieta, dbatos¢ o ich terminowe
upublicznianie i zdejmowanie;

10. Realizacja zadar zwigzanych z promocja, organizacja imprez okolicznosciowych

(dozynki, dzien dziecka)

11. Wykonywanie zadar zleconych przez kierownictwo Urzedu Gminy tanigta.

lll. Zakres uprawnien:

Pracownik otrzymuje uprawnienia wynikajace z przepiséw prawa pracy, regulaminu pracy
obowiazujacego w Urzedzie Gminy tanigta oraz innych wtasciwych przepiséw prawa.

IV. Zakres odpowiedzialnosci:

1.

Ponoszenie odpowiedzialnosci stuzbowej za niedopetnienie obowiagzkéw stuzbowych
lub przekroczenie uprawnier wynikajacych z zakresu czynnosci;

Odpowiedzialnosé za terminowe i prawidtowe pod wzgledem merytorycznym i
formalno-prawnym wykonywanie obowigzkow;

Wykonywanie pracy w sposob zgodny z przepisami praca pracy, regulaminu pracy
oraz zasadami bhp i ppoz;

Odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie, sprzet komputerowy;
Odpowiedzialno$é za przestrzeganie tajemnicy danych osobowych;

Odpowiedzialno$¢ za wtasciwe przechowywanie, zabezpieczenie i udostepnianie

dokumentéw urzedowych.

V. Informacja o warunkach zatrudnienia na stanowisku:

1.

2.

Stanowisko pracy usytuowane w budynku Urzedu Gminy tanigta, tanigta 16,
99-306 tanieta, parter;

Praca jednozmianowa w petnym wymiarze czasu pracy;



3.
4,
B

Praca biurowa (siedzaca), przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;
Podstawowy system czasu pracy - godziny pracy od godz. 7.30 do godz. 15.30.

Przewidywany termin zatrudnienia: 01.12.2019r.

IV. Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych:

nizszy niz 6%

V. Wymagane dokumenty:

1.
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10.

11.

Zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;

List motywacyjny;

Kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzor w zataczeniu);

Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie;

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy;

Kserokopie innych dokumentdw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;
Kserokopie swiadectw pracy;

Oswiadczenie wedtug zatacznika;

Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata,
ktéry zamierza skorzystac¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celu rekrutacji.

Wszystkie dokumenty nalezy wtasnorecznie podpisa¢, a kopie dokumentow
zataczonych do aplikacji potwierdzi¢ za zgodnos$¢ z oryginatem poprzez zamieszczenie

klauzuli: ,za zgodno$¢ z oryginatem oraz podpis i data”.

VI. Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach

z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze — Podinspektor ds. ogdlno

-organizacyjnych” w_nieprzekraczalnym terminie do 13 listopada 2019 r. do godz.

15.00:

1.
2.

Osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy tanieta — sekretariat lub

Pocztag na adres: Urzad Gminy tanieta, tanieta 16, 99-306 tanieta.



Poprzez terminowe ztozenie oferty nalezy rozumie¢ date faktycznego wptywu aplikacji
do siedziby Urzedu Gminy tanieta, a nie date stempla pocztowego
lub nadania przesytki kurierskiej. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.
Vil.  Nabér ma charakter Il etapowy:

| etap — ocena ztozonych aplikacji.

Il etap — rozmowa kwalifikacyjna.

Postepowanie konkursowe przeprowadzone zostanie przez komisjg konkursowa
powotang przez Wéjta Gminy na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r, o
samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 2 2019 r. poz. 506, 1309, 1571, 1696, 1815), art. 11 - 15
ustawy z dnia 27 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282).

Do Il etapu naboru zaproszeni beda telefonicznie lub drogg elektroniczng kandydaci,
ktorzy spetnili wymagania niezbedne okreslone w ogtoszeniu, w tym ztozyli wymagane
dokumenty i oswiadczenia.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe; Biuletynu

Informacji Publicznej http://www.bip.lanieta.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu

Gminy tanieta.

Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu (24) 356 74 00

VIIl. Postanowienia koricowe.

1. Ztozenie oferty nie powoduje zadnych zobowigzan wobec stron.

2. Oferty niekompletne lub ktére wptyna po wyzej wymienionym terminie nie beda

rozpatrywane i zostang zwrécone nadawcy.

3. Kandydaci, ktérzy spetnia wymogi formalne zostana powiadomieni o terminie

rozmowy kwalifikacyjnej; (Planowany termin w dniach 14-15 listopada 2019 r.).

4. Lista kandydatéw, ktérzy spetnili wymogi formalne oraz informacja o wynikach
naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Gminy tanieta

(http://www.bip.lanieta.pl), a takze na tablicy ogtoszer w urzedzie.




