Kondratowice, 23.07.20109r.
WOJT GMINY KONDRATOWICE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Urzedu Gminy Kondratowice

1. Okreslenie stanowiska pracy

Specjalista ds. obstugi biura rady i kadr

2. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora spelnia nastepujace kryteria:
Wymagania niezbe¢dne:

1) posiada obywatelstwo polskie lub spetnienie wymagan okreslonych w art. 11 ust. 211 3
ustawy zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j.: Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282);

2) posiada wyksztalcenie wyzsze 11 stopnia (preferowane kierunki: prawo, administracja lub
studia podyplomowe na kierunku kadry 1 ptace;

3) posiada doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku;

4) posiada pelna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
5) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku

6 ) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem za przestepstwo popelnione umyslnie, Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

Wymagania dodatkowe:

1. znajomos¢ przepisow z zakresu:

- ustawy o samorzgdzie gminnym

- ustawy o pracownikach samorzadowych

- Kodeksu Postepowania Administracyjnego:

2. umiejetnos¢ obstugi komputera MS Oftice. Word, Excel, umiej¢tnos¢ obslugi urzadzen
biurowych;

3.wysoka kultura osobista, sumienno$¢, kreatywnos¢, dokladnosé, umiejetnos¢
rozwigzywania problemow i podejmowania decyzji, komunikatywnos¢ i umiejg¢tnos¢ pracy
w zespole;

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku obejmuje w szczegolnosci:

1. przygotowywanie we wspoOtpracy z wlasciwymi merytorycznie pracownikami materialow
dotyczacych projektow uchwat Rady, jej komisji oraz innych materialéw na posiedzenia
i obrady tych organéw oraz przechowywanie uchwat podejmowanych przez organy Gminy;

2. protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan:

3. prowadzenie rejestru uchwal, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych:



4. prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow Urzedu:

5. przygotowywanie projektow plandow urlopoéw wypoczynkowych;

6. przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy:

7. ewidencja czasu pracy pracownikow:

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy — (40 godzin tygodniowo);
2) praca w siedzibie urzedu gminy:

3) praca przy komputerze:

4) wyjazdy stuzbowe;

Informacja o wskazniku zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Kondratowice, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%

5. Wymagane dokumenty i oSwiadezenia:

1) zyciorys (CV)

2) list motywacyjny.

3) kserokopie dokumentow potwicrdzajacych posiadane wyksztalcenie i staz pracy

4) kwestionariusz osobowy,

5) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach,

6) o$wiadezenie o braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego i umyslne przestepstwo skarbowe,

7 ) o$wiadczenie, ze kandydat posiada pelng zdolno$¢ do ezynnosci prawnych oraz korzysta
z petni praw publicznych,

8) o$wiadezenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na
stanowisku objetym konkursem.

9) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacii,
10) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku, gdy wskaznik
zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym
date upublicznienia ogloszeniu o naborze jest nizszy niz 6 %.

6. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z podanym
adresem zwrotnym osobiscie w Sekretariacie Urzgdu Gminy Kondratowice pok. 7 lub droga
pocztowa na adres: Urzagd Gminy Kondratowice ul. Nowa 1, 57-150 Prusy

— z dopiskiem: ,.Dotyczy naboru na stanowisko Specjalista ds. obstugi biura rady i kadr w
Urzedzie Gminy w Kondratowicach™ w terminie do dnia 5 sierpnia 2019 r. do godz. 14.30
(decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu).



7. Inne informacje:

— Aplikacje, ktore nie spelniaja wymogow formalnych, niekompletne oraz przeslane
po terminie nie beda rozpatrywane.

— Osoby. ktore spelnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu i zakwalifikuja
sie do dalszego postepowania. beda informowane telefonicznie badz pisemnie o rodzaju
techniki naboru, ktora zostanie zastosowana oraz o terminie 1 miejscu przeprowadzenia
dalszego etapu naboru.

— Dokumenty osob niezakwalifikowanych do dalszego etapu naboru bgda wydawane
kandydatom przez 1 miesigc od daty zamieszczenia informacji o wynikach konkursu, za
pokwitowaniem. Po uplywie tego okresu dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

— Informacje zwigzane z procedurg naboru udzielane beda w dniach i godzinach pracy
Urzedu pod numerem (071) 3926060— Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona
na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej http://kondratowice.biuletyn.net
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Kondratowice.
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