Zalgcznik do
Zarzadzenia Nr 8/2018 Wéjta Gminy Gluchéw
Z dnia 28 maja 2018 r.

WOJT GMINY GLUCHOW
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENTA W REFERACIE ORGANIZACYJNYM I SPRAW OBYWATELSKICH
W URZEDZIE GMINY GLUCHOW

Data publikacji ogloszenia: 28.05.2018r.

I. NAZWA 1 ADRES JEDNOSTKI
Urzad Gminy Gluchéw
96-130 Gluchow
Aleja Klonowa 5

II. NAZWA STANOWISKA PRACY
Referent w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich
96-130 Gluchow
Aleja Klonowa 5

IIT. WYMAGANIE NIEZBEDNE NA STANOWISKU

1. Wyksztalcenie wyzsze magisterskie.

2. Znajomosé przepiséw ustawy o samorzadzie gminnym i pracownikach samorzgdowych

3. Dyspozycyjnosc

4. Umiej¢tnosé bieglej obstugi komputera i sprzgtu biurowego

5. Dobry stan zdrowia

6. Obywatelstwo polskie

7. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych

8. Kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe .

Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy powinny byé wlasnorecznie podpisane przez
kandydata. Kserokopie dokumentéw kandydat poswiadcza za zgodnosé z oryginalem opatrujgc
Jje wlasnorgcznym podpisem i datg.

IV. WYMAGANIE DODATKOWE NA STANOWISKU

1. Znajomos¢ jgzyka angielskiego w mowie i pi$mie pozwalajaca na swobodng komunikacje
2. Doktadnos¢

3. Obowigzkowo$¢

4. Odpowiedzialnosé

V. ZAKRES ZADAN WYMAGANYCH NA STANOWISKU

1. Wykonywanie wszelkich prac zwigzanych z prowadzeniem sekretariatu urzedu..
2. Dokonywanie odbioru, rejestracji i rozdziatu korespondencji przychodzacej.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z wysylaniem korespondencji.

4. Obsluga organizacyjno-techniczna spotkan i narad z udzialem Woijta.

5. Nadz6r nad przechowywaniem pieczgci urzgdowych,

6. Wykonywanie zadan zwigzanych z obiegiem dokumentéw w urzedzie.



7. Obsluga telefonu urzadzen biurowych znajdujgcych si¢ sekretariacie.

3. Zatatwianie wszelkich spraw urzedewych opatrzonych dekretacja Wajta Gminy.

9. Prowadzenie ewidencji wyjazdow shuzbowych pracownikéw Urzedu Gminy.

10. Prowadzenie spraw kadrowych urzedu dotyczacych:
1) prowadzenia dokumentacji zwigzanej z zawieraniem i rozwiazywaniem uméw o prace z
pracownikami Urzedu Gminy, kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych a takze z
pracownikami rob6t publicznych i prac interwencyjnych,
2} prowadzenia dokumentacji zwigzanej z udzielaniem urlopéw, zwolniefi, awansowania,
nagradzania i karania a takze uposazania pracownikéw wymienionych w pkt 1,
3) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zatrudniania praktykantéw, stazystow oraz o0s6b
kierowanych do pracy spotecznej,
4) prowadzenia spraw zwigzanych z naborem pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze,
5) prowadzenia dokumentacji dotyczacej okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw
samorzadowych Urzedu, '
6) prowadzenia spraw z zakresu szkolenl i podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw,
7) prowadzenia spraw zwigzanych z obowigzkiem skladania o$wiadczeri majgtkowych.

V1. WARUNKI PRACY NADANYM STANOWISKU:

Wymiar czasu pracy — pelny etat.

Praca w systemie jednozmianowym w godz. 7.30 -15.30.

Praca z komputerem.

Wymagana dyspozycyjnos¢ oraz posiadanie prawa jazdy.

Wykonywanie czynnosci okreslonych w.zakresie czynnogci, uprawnien i odpowiedzialnosci
dla tego stanowiska.

Przewidywany termin podjecia pracy: 18 czerwca 2018r.
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VIL. INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB
NIEPELNOSPRAWNYCH:
W kwietniu 2018r. tj. miesigcu poprzedzajgcym date ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Gluchéw, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

VIII. WYMAGANE DOKUMENTY:

1. Zyciorys (CV).

2. List motywacyjny.

3. Kwestionariusz osobowy.

4. Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie.

5. Kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane certyfikaty, kwalifikacje
1 umiejgtnodci

6. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popelnione umyslnie.

7. Os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na wskazanym stanowisku.

8. Zaswiadczenie o stopniu niepelosprawnosci (jezeli dotyczy).

9. Oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych o trescei:

" Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dia potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze
Referenta w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich , zgodnie z ustawq z dnia
29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008

o pracownikach  samorzgdowych "

10. O$wiadczenie o tresci: "O$wiadezam, ze posiadam pelng zdolnosé do czynnosci prawnych



oraz korzystam z petni praw publicznych"

IX. SPOSOB, MIEJSCE I TERMIN SKLADANIA DOKUMENTOW:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z podaniem imienia i
nazwiska oraz adresu zamieszkania i numeru telefonu kontaktowego z dopiskiem: ,Dotyczy
naboru na stanowisko Referenta Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich”
w nieprzekraczalnym terminie do godz. 12.00 dnia 8 czerwca 2018r.
osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Gluchéw, 96-130 Gluchéw, Aleja Klonowa 5
lub przysta¢ pocztg na adres Urzgdu Gminy Gluchow, 96-130 Ghuchéw, Aleja Klonowa 5.

X. INFORMACIJE DODATKOWE:
Nabor na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja Konkursowa powolana przez
Wojta Gminy Gluchéw oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy
Gluchow wprowadzonego Zarzqdzeniem Nr 7/2018 Wojta Gminy Gluchéw z dnia 28 maja 2018 . (
Regulamm naboru dostgpny jest na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Gluchow www.bip.gluchow.pl). |
Z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne
stanowisko urzgdnicze zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna w zakresie wskazanym w
ogloszeniu. O jej terminie kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé w Urzedzie Gminy Gluchéw pok. 4 oraz telefonicznie pod nr
telefonu 46 81-57-530.
Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Gluchéw oraz na tablicy ogloszen
Urzedu Gminy Gluchéw.

Wéjt Gminy

/-/ Andrzej Kowara



