Stare Kurowo, dnia 27.07.2017r.

OGLOSZENIE NR 1.2017
WOJTA GMINY STARE KUROWO
o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze
podinspektora ds. organizacyjnych i rady gminy

Na podstawie art. 11-13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2016 roku, poz. 902) W¢jt Gminy Stare Kurowo oglasza nabor
kandydatow na wolne stanowisko urz¢dnicze podinspektora ds. organizacyjnych i rady gminy
( peten etat) w Urzedzie Gminy w Starym Kurowie.

I. Kandydat powinien spelnia¢ nastepujace wymagania zwigzane ze stanowiskiem
1. Posiadanie obywatelstwa polskiego.
2. Korzystanie z pelni praw publicznych.
3. Niekarany prawomocnym wyrokiem za przestepstwa umysine.
4. Wyksztalcenie wyzsze.
5. Odpowiedni stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.
6. Nieposzlakowana opinia.
II. Dodatkowe wymagania wobec kandydatéw
1. Umiejetnos¢ obstugi komputera i podstawowych programéw komputerowych
(Microsoft Word, Office),
2. Dyspozycyjnos¢, samodzielnos¢, kreatywnos$¢ w dziataniu,
3. Znajomos¢ przepisow, z ktérych wynika zakres zadan wykonywanych na stanowisku, tj.:
- ustawa z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z
2017 r, poz.1257)
- ustawa z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016 1, poz. 446)
- ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U z 2008 r,
poz. 902) oraz Kodeks pracy.
II1. Podstawowy zakres zadan na stanowisku
1. Prowadzenie Sekretariatu Urzedu Gminy i Wojta.
2. Obstuga centrali telefonicznej, kserokopiarki i faxu.
3. Prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu Gminy.
4 Prowadzenie listy obecnosci, ksigg wyjs¢, dyzuréw i wyjazdoéw stuzbowych.
5.0pracowywanie planéw urlopéw wypoczynkowych i ewidencja udzielonych urlopéw.
6.Wykonywanie zadan wynikajacych z instrukcji kancelaryjnej, a przede wszystkim:
przyjmowanie i rozdzial korespondencji i przesylek
prowadzenie ewidencji wplywow specjalnych i wartosciowych
maszynopisanie
przyjmowanie i nadawanie faxow
e wysylanie korespondencji otrzymanej ze stanowisk pracy za posrednictwem poczty
7. Zaopatrzenie Urzedu Gminy w materiaty biurowe, prasg¢ i czasopisma.
8. Zabezpieczenie pieczeci pozostajacych w sekretariacie (w czasie pracy oraz po jej
zakonczeniu)
9.0bstuga oprogramowania obiegu dokumentow w sekretariacie.
10.0bstuga Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowe;.



Do zadan z zakresu obstugi Rady Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1. Przygotowywanie we wspotpracy z wlasciwym merytorycznie stanowiskiem pracy
materialéw dotyczacych projektéw uchwat Rady i jej komisji oraz innych materialow na
posiedzenia i obrady tych organéw, a takze terminowe ich doreczanie,

2.Przechowywanie uchwal podejmowanych przez Rad¢ Gminy i jej komisje,
3.Przekazywanie — za posrednictwem sekretariatu — korespondencji do i od Rady, jej komisji
oraz poszczegblnych radnych,

4. Przygotowywanie materialdéw do projektéw planéw pracy Rady i jej komisji,

5. Podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady, jej komisji i Wojta,

6. Protokolowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

7. Prowadzenie rejestru uchwal Rady, innych postanowien Rady i jej komisji,

8. Prowadzenie rejestru wnioskéw, skarg, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,
9. Wspdtpraca z organami sotectw oraz organizacja wyboréw organoéw soleckich.

IV. Osoby zainteresowane winny zlozy¢ nizej wymienione dokumenty:

Kandydat sklada podpisany wniosek o przystgpieniu do naboru, zawierajacy imie,
nazwisko, adres zamieszkania, numer telefonu oraz zwi¢zle umotywowanie zgloszenia
swojej kandydatury.

Do wniosku kandydat zobowigzany jest dolaczy¢:

1. Kwestionariusz osobowy (druk do pobrania w sekretariacie Urz¢du Gminy).

2. Curriculum vitae (CV), zawierajaca informacje o wyksztalceniu, ukonczonych kursach,

szkoleniach i posiadanych kwalifikacjach, dokladny przebieg dotychczasowe;

pracy zawodowej, ewentualnie dziatalnosci tworczej, spotecznej lub

publicystycznej ze wskazaniem najwazniejszych osiggniec,

3. Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje(dyplomy,

$wiadectwa, zaswiadczenia o zakonczeniu kursow, certyfikaty, itp.),

4. Kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc zatrudnienia, ewentualnie
zaswiadczenie o odbyciu stazu (osoby obecnie pracujace zaswiadczenie z miejsca pracy,
osoby ktdre nie pracowaly i nie pracuja sktadajg stosowne oswiadczenie),

5. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia ( po ewentualnym wygraniu, przed
podpisaniem umowy o prac¢ kandydat zobowiazany jest dostarczy¢ zaswiadczenie o

zdolnosci do pracy na stanowisku , wystawione przez lekarza medycyny pracy),

6. Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za
przestepstwa popelnione umysinie,

7. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby postgpowania o naborze,

8. Kopi¢ dowodu osobistego,

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany
bedzie do przedlozenia zaswiadczenia o niekaralnosci z KRS.

V. Informacje szczegélowe

1. Postepowanie o naborze rozpoczyna si¢ z dniem podpisania niniejszego ogloszenia.

2. Oferte nalezy ztozy¢ w Urzedzie Gminy w Starym Kurowie w terminie do dnia

09 sierpnia 2017 roku — w godzinach pracy urz¢du tj. do godz. 15.30 lub przestac poczta.
Rozpatrywane beda tylko oferty, ktére wplyng do Urzedu w terminie jak wyzej.

3. Wniosek wraz z zalgcznikami powinien zosta¢ ztozony w zamknigtej kopercie
zaadresowanej do Urzgdu Gminy w Starym Kurowie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko ds.
organizacyjnych i rady gminy”. Koperte z wnioskiem i zalacznikami nalezy wlozy¢ do
drugiej koperty zaadresowanej ,,Urzgd Gminy w Starym Kurowie, 66-540 Stare Kurowo,



ul. Daszynskiego 17z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko ds. organizacyjnych i rady gminy™ i
zlozy¢ w sekretariacie Urzedu lub przesta¢ poczta na adres Urzedu Gminy.

4. Koperty zlozone po terminie nie bedg otwierane.

5. Zakonczenie postgpowania o naborze przewiduje si¢ w terminie do 16 sierpnia 2017 roku.
6. Kandydata wytoni komisja rekrutacyjna, ktéra zostanie powotana odrebnym zarzadzeniem.
7. Komisja rekrutacyjna dokona otwarcia kopert i odrzuci oferty niespelniajagce wymogow
formalnych oraz te, ktore sg nieckompletne.

8. O dopuszczeniu , badZ odrzuceniu oferty oraz o terminie posiedzenia komisji rekrutacyjnej
zainteresowani zostang poinformowani pisemnie lub telefonicznie.

9. Z kandydatami, ktorzy spetnili wymogi formalne komisja rekrutacyjna przeprowadzi
rozmowe kwalifikacyjna.

10. Komisja rekrutacyjna odrzuci kandydature osoby, ktéra nie stawi si¢ w wyznaczonym
terminie na rozmowe kwalifikacyjna.

11. Komisja rekrutacyjna wyloni kandydata na stanowisko ds. organizacyjnych i rady gminy,
nastepnie kandydature zaproponuje Wéjtowi Gminy Stare Kurowo, ktéry podejmie ostateczna
decyzje.

12.Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.starekurowo.pl) . Nadestanych ofert nie zwracamy.

13. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w jednostce wynosit co najmniej 6%.

14. Wszelkie dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ u Sekretarza Gminy Stare Kurowo lub
telefonicznie pod nr tel. 0957615052 wew.343

Podano do wiadomosci publicznej 27 lipca 2017 roku
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