AT R o R ZARZADZENIE NR 71/2016
VW Gt Lamiliny

TOSZOWIC WOJTA GMINY STOSZOWICE

z dnia 8 listopada 2016 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko w Urzedzie Gminy w Stoszowicach oraz
powolania Komisji Rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru.

Dziatajac na podstawie art.31 i art. 33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz.U. z 2016r. Poz.446), zarzadza sie, co nastepuje:

§1
1.0glasza sig nabor na wolne stanowisko w Urzedzie Gminy w Stoszowicach — Sekretarka

2.Ustala sig tres¢ ogloszenia o naborze w brzmieniu stanowigcym zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

W celu wylonienia kandydata na wolne stanowisko Sekretarka powotuje sie¢ Komisje Rekrutacyjna
w sktadzie:

1) Przewodniczacy — Pawel Gancarz
2) Sekretarz Komisji — Katarzyna Cichon
3) Czlonek Komisji — Malgorzata Chmiel
§3
Do zadan komisji nalezy wytonienie najlepszego kandydata.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik nr1

do Zarzadzenia nr 71/2016
Wojta Gminy Stoszowice
z dnia 08.11.2016 .

WOJT GMINY STOSZOWICE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
Sekretarka w Urzedzie Gminy w Stoszowicach

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie §rednie (mile widziane Wyzsze);

2) co najmniej 2 letni staz pracy;

3) pelna zdolno$é do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

4) brak skazania za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;

6) nieposzlakowana opinia;

7) znajomodé zasad funkcjonowania samorzgdu terytorialnego oraz ustaw z nim
zwigzanych;znajomos¢ przepiséw prawa w szczegblnoscei przepiséw z zakresu zadan gminy
(ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych, ustawy o gospodarce
nieruchomosciami, ustawy o gospodarce komunalnej, ustawy o pracownikach
samorzadowych, instrukcji kancelaryjnej);

8) latwod¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych;

9) biegta znajomo$¢ obstugi komputera.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu;

2) prowadzenie ewidencji korespondencji;

3) zamieszczanie informacji publicznej w BIP i na stronach internetowych gminy;

4) sporzgdzanie czystopiséw pism pochodzacych od Wojta, Zastepcy, Sekretarza oraz ich
powielanie;

5) przyjmowanie i nadawanie fakséw oraz obstuga poczty elektronicznej;

6) obstuga programu zwigzanego z elektronicznym obiegiem dokumentéw w Urzedzie,
zgodnie z zakresem czynnosci;

7) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskéw, petycji oraz innych pism wptywajacych
do Urzedu oraz czuwanie nad ich terminowym i rzeczowym zalatwieniem;

8) prowadzenie prenumeraty czasopism i dziennikéw urzedowych;

9) prowadzenie rejestru podrézy shuzbowych;

10) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznej, ewidencji wystapien pokontrolnych;

11) prowadzenie rejestru zarzadzen, porozumies, umow, zlecef zawieranych przez Wojta;

12) nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych;

!



13) przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski;

14) zaopatrywanie Urzgdu w niezbgdny sprzet i wyposazenie, w tym materialy biurowe
i kancelaryjne, $rodki czystosci oraz ich ewidencjonowanie;

15) prowadzenie magazynu materiatéw biurowych i kancelaryjnych;

16) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami;

17) przygotowywanie pomieszczeti i obstuga spotkan i zebran organizowanych przez Wojta;

18) utrzymywanie urzadzen i sprzgtu informatycznego i elektronicznego w Urzedzie w pelnej
sprawno$ci technicznej poprzez zlecanie konserwacji i napraw;

19) dbalos¢ o estetyke pomieszezen kancelarii i gabinetu Wéijta;

20) organizowanie kontaktéw interesantéw z wojtem badZ kierowanie ich do wiasciwych
referatow;

21) opracowanie projektéw umoéw pozostajacych w zwigzku z zakresem czynnoscei;

22) przygotowanie projektéw uchwal i zarzadzen pozostajacych w zwiazku z zakresem
czynnosci,

23) odpowiedzialno$¢ za Srodki trwate i nietrwate pozostajace pod jej opieke;

24) wykonywanie innych prac zleconych przez Woéjta Gminy Stoszowice i bezposredniego
przetozonego;

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku sekretarka:

1) praca na umowg o prace na czas nieokreslony, poprzedzona na czas okreslony — 6 miesiecy,
wymiar czasu pracy — pelny etat, wynagrodzenie zgodnie z regulaminem wynagradzania
w Urzedzie Gminy w Stoszowicach;

2) w miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Stoszowicach w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych wWynosi
ponizej 6%.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) curriculum vitae z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

3) oryginat kwestionariusza osobowego;

4) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginalem);

5) oswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska
(dopuszezalne jest o$wadczenie wystawione przez lekarza POZ);

6) kserokopic dokumentéw (po$wiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem)
potwierdzajace kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe;

7) os$wiadczenie o niekaralnosci;

8) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
pozostawaé w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkow
w wymiarze 1 etatu;

9) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach;

10) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych;

11) o$wiadezenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
wykonywa¢ zaj¢¢ pozostajgcych w sprzecznoscei z obowigzkami wynikajacymi z umowy
oraz zaje¢ wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos$é lub interesownoéé oraz
zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.




5. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

1)

2)

3)

dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia
29.08.1997 roku o ochronie danych osobowych, w tym wyrazam zgode na publikacj¢ moich
danych osobowych (imi¢ i nazwisko) w Biuletynie Informacji Publicznej.”

wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ podpisane i zlozone osobiscie lub doreczone
listem poleconym, w terminie: do 16.11.2016 roku do godziny 14:00 pod adresem: Urzad
Gminy w Stoszowicach, Stoszowice 97, 57-213 Stoszowice, w zaklejonych kopertach z
dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko - ,,Sekretarka”

aplikacje, ktére wplyng do Urzedu Gminy po terminie (w przypadku przeslania
dokumentéw poczta decyduje data wpltywu do Urzedu) nie bedg rozpatrywane;

otwarcie ofert nastgpi w Urzedzie Gminy w Stoszowicach w dniu: 16.11.2016 roku

o godz 15.00.

6. Dodatkowe informacje:

1)

2)

3)

4)

kandydaci spelniajgcy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie o terminie i
miejscu przeprowadzenia dalszego etapu naboru;

informacja o wyniku naboru ogloszona bedzie w Biuletynie Informacji Publicznej:
http://stoszowice.probip.pl/ oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Stoszowicach,
Stoszowice 97,

kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i za§wiadczenie lekarskie;

dokumenty aplikacyjne kandytatéw, ktdrzy nie zakwalifikowali si¢ do kolejnego etapu
naboru zostang odestane poczts.




