WOIJT GMINY
STARE KUROWO
ul. Daszynskiego 1
66-540 Stare Kurowo

Stare Kurowo, dnia 29.01.2019r.

OGLOSZENIE NR 1.2019
WOJTA GMINY STARE KUROWO
o naborze na wolne stanowisko urzednicze
podinspektora ds. organizacyjnych

Na podstawie art. 11-13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 roku, poz. 1260) Wojt Gminy Stare Kurowo oglasza nabor
kandydatow na wolne stanowisko urzgdnicze podinspektora ds. organizacyjnych
(peten etat) w Urzgdzie Gminy w Starym Kurowie.

I. Kandydat powinien spelniaé¢ nast¢pujace wymagania zwigzane ze stanowiskiem
1. Posiadanie obywatelstwa polskiego.
2. Korzystanie z petni praw publicznych.
3. Niekarany prawomocnym wyrokiem za przest¢pstwa umyslne.
4. Wyksztalcenie wyzsze.
5. Odpowiedni stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.
6. Nieposzlakowana opinia.

I1. Dodatkowe wymagania wobec kandydatéw
1. Umiejetnosé obstugi komputera i podstawowych programéw komputerowych
(Microsoft Word, Office, Lex),
2. Dyspozycyjnos¢, samodzielnos¢, kreatywnos$¢ w dziataniu,
3. Znajomo$¢ przepisow, z ktorych 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 2018 r, poz. 994)
- ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U z 2018 r,
poz. 1260) oraz Kodeks pracy.

4. Zaangazowanie i samodzielnos$¢ przy wykonywaniu powierzonych zadan, umiej¢tnosé
pracy na wiasnym stanowisku i pracy w zespole, odpowiedzialno$¢, sumiennos¢ i
rzetelnos¢.

5. Wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ redagowania pism, logicznego myslenia.

I11. Podstawowy zakres zadan na stanowisku
1. Prowadzenie Sekretariatu Urzedu Gminy i Wojta.
2. Obstuga centrali telefonicznej, kserokopiarki i faxu.
3. Prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzgdu Gminy.
4. Prowadzenie listy obecnosci, ksigg wyjs¢, dyzurow i wyjazdow stuzbowych.
5. Opracowywanie planéw urlopéw wypoczynkowych i ewidencja udzielonych urlopow.
6 .Wykonywanie zadan wynikajacych z instrukcji kancelaryjnej, a przede wszystkim:
przyjmowanie i rozdzial korespondencji i przesytek
prowadzenie ewidencji wptywow specjalnych i wartosciowych
maszynopisanie
przyjmowanie i nadawanie faxéw
e wysylanie korespondencji otrzymanej ze stanowisk pracy za posrednictwem poczty
7. Zaopatrzenie Urzedu Gminy w materialy biurowe, pras¢ i czasopisma.
8. Zabezpieczenie pieczeci pozostajacych w sekretariacie (w czasie pracy oraz po jej
zakonczeniu)



9. Obstuga oprogramowania obiegu dokumentow.

10.0Obstuga Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowe;j.

11.Prowadzenie rejestru wnioskow, skarg, petycji sktadanych przez mieszkancow,

12. Wspolpraca z organami sotectw oraz organizacja wyborow organdéw soteckich

13. Zadania zwiazane z ochrong danych osobowych.

14. Organizacja kontroli zarzadcze;j.

15. Przygotowanie dokumentéw do archiwum zaktadowego.

16. Przygotowanie dokumentacji do okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
samorzadowych.

IV. Osoby zainteresowane winny zlozy¢ nizej wymienione dokumenty:
1.Kandydat sklada podpisany wniosek o przystapieniu do naboru, zawierajacy imie,
nazwisko, adres zamieszkania, numer telefonu oraz zwiezte umotywowanie zgloszenia
swojej kandydatury.

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

3. Curriculum vitae (CV), zawierajaca informacje o wyksztatceniu, ukonczonych kursach,

szkoleniach i posiadanych kwalifikacjach, doktadny przebieg dotychczasowej

pracy zawodowej, ewentualnie dziatalnosci tworczej, spotecznej lub

publicystycznej ze wskazaniem najwazniejszych osiggnieé,

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

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

5. Kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc zatrudnienia, ewentualnie
zaswiadczenie o odbyciu stazu (osoby obecnie pracujace zaswiadczenie z miejsca pracy,
osoby ktore nie pracowaty i nie pracujg sktadajg stosowne oswiadczenie),

6. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia ( po ewentualnym wygraniu, przed
podpisaniem umowy o prace kandydat zobowigzany jest dostarczy¢ zaswiadczenie o

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

6. Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za
przestgpstwa popelnione umyslnie,

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

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

V. Informacje szczegélowe

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

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

18 lutego 2019 roku — w godzinach pracy urzedu tj. do godz. 15.30 lub przestaé poczta.
Rozpatrywane beda tylko oferty, ktore wptyng do Urzedu w terminie jak wyze;j.

3. Wniosek wraz z zatgcznikami powinien zosta¢ ztlozony w zamknigtej kopercie
zaadresowanej do Urzedu Gminy w Starym Kurowie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko ds.
organizacyjnych ”Urzad Gminy w Starym Kurowie, 66-540 Stare Kurowo, ul.
Daszynskiego 1”.

4. Koperty ztozone po terminie nie beda otwierane.

5. Zakonczenie postepowania o naborze przewiduje si¢ w terminie do 27 lutego 2019 roku.
6. Kandydata wytoni komisja rekrutacyjna, ktéra zostanie powotana odrebnym zarzadzeniem.
7. Komisja rekrutacyjna dokona otwarcia kopert i odrzuci oferty niespelniajace wymogow
formalnych oraz te, ktore sa niekompletne.

8. O dopuszczeniu , badz odrzuceniu oferty oraz o terminie posiedzenia komisji rekrutacyjne;j
zainteresowani zostang poinformowani pisemnie lub telefonicznie.



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

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

11. Komisja rekrutacyjna wyloni kandydata na stanowisko ds. organizacyjnych, ostateczna
decyzje o zatrudnieniu podejmie Wéjt Gminy.

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 osob
niepetnosprawnych w jednostce wynosit 6%.

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

15.Nabdr na wolne stanowisko moze by¢ uniewazniony bez podania przyczyn uniewaznienia.

Podano do wiadomosci publicznej 29 stycznia 2019 roku




