Insko, 07.12.2015 .

SURMISTRZ INSEA

ul. Boh, Warszawy 38 OGLOSZENIE
73-140 Insko Burmistrza Inska

o naborze na wolne stanowisko urzednicze

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy i Miasta w Inisku, ul. Bohaterow Warszawy 38,
73-140 Insko.
2. Okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore odbywa si¢ nabor:
1) nazwa stanowiska: podinspektor ds. obslugi Burmistrza, sekretariatu i
kancelarii;
2)  wymiar czasu pracy:  pelny etat tj. 40 godzin tygodniowo;

3. Osoba ubiegajgca si¢ o zatrudnienie musi spelniaé¢ nastgpujace wymagania niezbedne do
zatrudnienia na danym stanowisku:

1) posiada¢ obywatelstwo polskie,

2) posiada¢ stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku podinspektora ds.
obstugi Burmistrza, sekretariatu i kancelarii,

3) cieszy¢ si¢ nieposzlakowana opinig,

4) posiada¢ pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta¢ w pelni z praw
publicznych,

5) nie by¢ karanym za przestgpstwa popelnione umyslnie oraz nie moze toczy¢ sig
przeciwko niej postepowanie karne,

6) posiada¢ wyksztalcenie wyzsze o kierunkach: preferowane - prawo, administracja
samorzgdowa, zarzgdzanie lub wyksztalcenie wyzsze drugiego stopnia w rozumieniu
przepisow o szkolnictwie wyzszym i podjete doksztalcanie w podanych kierunkach,

7) posiada¢ co najmniej 3- letnie doswiadczenie zawodowe w tym co najmniej 1 rok
stazu pracy w administracji samorzadowej lub rzadowe;j,

8) bieglta znajomos$¢ przepisow regulujacych zasady funkcjonowania jednostek
samorzadu terytorialnego oraz  znajomos¢ przepisow  kodeksu  postgpowania
administracyjnego.

4, Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem na stanowisku, na ktdre
przeprowadzany jest nabor:

1) znajomos¢ obslugi mediow elektronicznych,

2) umiejetnosé obstugi komputera — pakiet Microsoft Office,
3) prawo jazdy kategorii ,,B”,

4) znajomo$¢ jezyka obcego: niemieckiego lub angielskiego.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest nabor:

1) W zakresie obstugi Burmistrza i prowadzenia kancelarii:
a) obsluga posiedzen oraz narad i spotkan organizowanych przez Burmistrza,




b) prowadzenie kancelarii, w tym zwlaszcza:
- przyjmowanie, rejestrowanie i rozdzial korespondenc;ji i przesylek wplywajgcych
do Urzedu;
- wysylanie korespondencji;
- prowadzenie rejestru przyjeé interesantow przez Burmistrza,

¢) nadzor nad wykonywaniem zadan zwigzanych z udzialem Gminy w obchodach
$wigt panfstwowych, rocznic i innych uroczystosci, w ktérych uczestniczy¢ beda
czlonkowie organdw,

d) przygotowywanie projektéw pism bedacych reakejg na publikacje prasowe
dotyczgce dzialania organow Gminy lub pracownikéw samorzgdowych,

¢) prowadzenie i rozliczanie eksploatacji samochodu stuzbowego.

2) W zakresie obslugi sekretariatu:

a) udzielanie informacji petentom o kompetencjach organéw Gminy, poszczegdlnych
komorek organizacyjnych Urzedu i instytucii,

b) przygotowywanie, przyjmowanie i publikowanie informacji na stronie internetowej
Gminy oraz w Biuletynie Informacji Publicznych w swoim zakresie,

¢) nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem BIP oraz moderowanie strony
promocyjnej gminy,

d) zabezpieczenie dokumentdw, pieczgei urzedowych, maszyn i urzgdzen biurowych.

6. Zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2014 r., poz. 1202 z pézn. zm.) informuje, iz stanowisko
pracy umiejscowione jest na pietrze budynku i wyposazone jest w biurko, krzeslo
obrotowe i sprzg¢t komputerowy podlgczony do sieci informatycznej Urzedu.

7. Zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2014 r., poz. 1202 z p6zn. zm.) informuje, ze w miesigcu
poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia o naborze tut. Urzad nie osiggnal
wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych okre$lonego w ustawie o rehabilitacji
spolecznej i zawodowej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych, tj. co najmniej 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny oraz CV zawierajace o§wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z
dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2014 r.,
poz. 1182 z pdzn. zm.),

2) kserokopie dokumentu tozsamosci,

3) kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dostgpnego na stronie internetowej Urzedu
Gminy i Miasta oraz w dziale kadr tutejszego urzedu,

4) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

5) kopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztalcenie ($wiadectwo ukonczenia szkoly
$redniej, dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiow);

6) kserokopie $wiadectw pracy;

7) kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.;




8) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,

9) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnoscei do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych,

10) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umySlne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo
skarbowe,

11) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwilby mu wykonywanie
obowigzkéw w wymiarze jednego etatu

12) kserokopia prawa jazdy.

Inne dokumenty poza wskazanymi powyzej nie bgdg przyjmowane i nie majg wplywu na
procedurg rekrutacyjng.

Wszystkie kserokopie dokumentéw musza by¢é poSwiadezone za zgodno$é z
oryginalem przez kandydata na wolne stanowisko urzednicze.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ osobiécic w siedzibie Urzedu Gminy
i Miasta Insko lub pocztg na adres:

Urzad Gminy i Miasta Ifisko ul. Bohaterow Warszawy 3873-140 Insko

z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na stanowisko - podinspektor ds. obslugi Burmistrza, sekretariatu i
kancelarii”, w terminie do dnia 17 grudnia 2015 r., do godz.15.30.

Zastepga Burmistrza
, | %Q/ gl
Iisko, 07.12.2015 r. G nymsm
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