URZAD GMINY
13-208 Ploénica, ul. Dworcowa 52
woj. warminsko-mazurskie

tel. 23 696 80 08, wOGEOBZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1.

W URZEDZIE GMINY W PLOSNICY

Wajt Gminy Plo$nica oglasza konkurs na wolne stanowisko urzednicze:

do spraw kadr i organizacji

Liczba miejsc: 1

d
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Podstawa zawarcia stosunku pracy: umowa o prace;

Zatrudnienie w wymiarze czasu pracy: w pelnym wymiarze czasu pracy;

Miejsce wykonywania pracy: w siedzibie Urzedu Gminy w Ploénicy
ul. Dworcowa 52, 13-206 Ploénica;

W miesigeu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych wynosil: > 6%:

Podstawowy zakres zadan na stanowisku urzedniczym obejmuje w szczegélnodci:

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu oraz kierownikéw jednostek

organizacyjnych gminy,

przygotowywanie materiatdw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu

prawa pracy,

przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,

opracowywanie sprawozdawczosci GUS o stanie zatrudnienia,

Zapewnienie ~sprawnej organizacji pracy oraz sprawnego i praworzadnego
funkcjonowania urzedu:

przyjmowanie i przygotowanie korespondenciji do wysyitki,

prowadzenie rejestru korespondencji,

realizacja prawidlowego i terminowego obiegu korespondencii przychodzacej
1 wychodzacej,

obstuga urzadzen biurowych,

prenumerata czasopism,

obstuga techniczno organizacyjna narad i spotkan organizowanych przez Wéita
i Sekretarza Gminy,

przygotowywanie pism w zakresie potrzeb Wéjta i Sekretarza Gminy,

prowadzenie rejestru aktow prawnych Wojta Gminy,

prowadzenie rejestrow uméw,



J) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow interesantéw zglaszajacych sie do Wéjta
i Sekretarza Gminy,

k) zabezpieczenie pieczeci urzedowych,

I) prowadzenie archiwum zakladowego.

7. Wymagania niezbedne — konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

3) niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysélne przestepstwo skarbowe,

4) wyksztalcenie: wyzsze magisterskie,
5) minimum 3 letni staz pracy w administracji samorzadowej,

6) znajomos¢ przepisow ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,
o finansach publicznych, kodeksu pracy, kodeksu postgpowania administracyjnego.
o ochronie danych osobowych.

8. Wymagania dodatkowe — pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na
danym stanowisku: bardzo dobra znajomo$é obshugi komputera (MS Office, Internet),
wysoka kultura osobista, umiejetnos¢é pracy w zespole, odpornos¢ na stres,
komunikatywnosé.

9. Warunki pracy na danym stanowisku pracy: praca przy komputerze, uzytkowanie
sprzetu biurowego, pozycja siedzgca.

10. Oferta kandydata musi zawieraé:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, ewentualnie
dodatkowych uprawnien i kwalifikacji, ukoficzone szkolenia,

4) kserokopie $wiadectw pracy lub za$wiadczenie o zatrudnieniu, zawierajgce okres
zatrudnienia — w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

5) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnoéei do czynnosci prawnych i korzystaniu
z peini praw publicznych,

7) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe
wraz ze zobowiazaniem do wystgpienia do Krajowego Rejestru Karnego celem
uzyskania zaswiadczenia i niekaralnodci w przypadku wylonienia kandydata
w wyniku przeprowadzonego i zakoniczonego naboru do zatrudnienia,

8) o$wiadczenie, ze wobec kandydata nie toczy sig¢ postgpowanie karne,



9) o$wiadezenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez urzad danych osobowych
kandydata zawartych w dokumentach skladanych w zwiazku z naborem dla potrzeb
niezbednych dla jego realizacji i dokumentacji, zgodnie z ustawa o ochronie danych
osobowych,

10) spis wszystkich dokumentéw sktadanych przez kandydata,

I1) dokumenty, ktérych mowa w ust. 10 pkt 1-2 oraz 5-10 kazdorazowo winny byé
opatrzone odrgcznym podpisem kandydata. Brak wymagane podpisu na
dokumentach dyskwalifikuje oferte z dalszej procedury naboru.

11. Miejsce skladania lub przesylania ofert:

Oferte aplikacyjng wraz z dokumentami kandydat sklada w zamknigtej kopercie opisangj

imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym nadawcy oraz oznaczeniem naboru w nastepujacy
sposob:

»Nabor na stanowisko: do spraw kadr i organizacji w Urzedzie Gminy w Plo$nicy
ul. Dworcowa 52; 13-206 Plosnica”.

Oferte aplikacyjng nalezy zlozy¢ osobidcie w sekretariacie Urzgdu Gminy w Plosnicy;
ul. Dworcowa 52; 13-206 Plosnica lub dostarczy¢ za posrednictwem poczty. Dokumenty,
ktore wplyna po terminie nie beda rozpatrywane. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne
i dopuszezeni do II etapu konkursu zostang powiadomieni telefonicznie i pisemnie wraz
z podaniem terminu i formy egzaminu.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 23 698 17 53 — Sekretarz Gminy
Katarzyna Zakrzewska.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe]j biuletynu
informacji Publicznej pod adresem www.bip.plosnica.pl oraz tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzedu Gminy w Plosnicy.

12.Termin skladania ofert: do 20 pazdziernika 2017 r.

13. Termin zatrudnienia 21 listopad 2017 r.



