ZARZADZENIE NR 45/2016
WOJTA GMINY ZELAZKOW
Z DNIA 16 MAJA 2016 ROKU

w sprawie przeprowadzenia naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gmmy Zelazkow to jest stanowisko do spraw ds. wspdlpracy z jednostkami organizacyjnymi
gminy, kontroli i archiwum

Na podstawie art.33 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz.U. z 2016 roku poz. 446 )oraz art. 11 ust.1 i art. 13 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity Dz.U. z 2014 roku
poz.1202 z poin. zm.)

zarzgdzam , co nastepuje:

§1

Przeprowadzi¢ nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Zelazkéw w celu wylonienia kandydata na stanowisko do spraw ds. wspotpracy z jednostkami
organizacyjnymi gminy, kontroli i archiwum

§2

W celu przeproWadzenia czynnosci naboru na stanowisko okreslone w §1 powolije komisje
konkursows w sktadzie:

1. Bogdan Muszynski Doradca Wéjta -Przewodniczacy komisji

2. Alicja Naskretska Sekretarz Gminy-Czionek komisji
3. Anna Sar -Cztonek komisji

§3
Wymagania i kwalifikacje, jakie powinni posiadaé¢ kandydaci przystepujacy do naboru oraz
spos6b ich udokumentowania, okreslone zostaty w ogloszeniu stanowiacym zatacznik do
niniejszego zarzadzenia,
§4

Zarzadzenie wechodzi w Zycie z dniem podpisania




Zatacznik do

Zarzadzenia Nr 45 /2016
Wojta Gminy Zelazkéw
z dnial6 maja 2016 roku

Wéjt Gminy Zelazkow
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze do spraw wspélpracy z
jednostkami organizacyjnymi gminy, kontroli i archiwum.

Wymagania niezbe¢dne:

1.obywatelstwo polskie

2.petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
3.niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

4. wyksztalcenie:

a/ $rednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadaf na
stanowisku oraz trzyletni staz pracy

Tub

b/preferowane wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne, administracyjne lub prawne ,
5.nieposzlakowana opinia,

6.stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku

Wymagania dodatkowe:

1 .predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosé, samodzielnoge,
- komunikatywnos¢, umiejetno$é pracy w zespole, odpornosé na stres, umiejetnosé radzenia
sobie w sytuacjach kryzysowych,
2.prawo jazdy kat. B,
3.wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

1.organizowanie i kontrola jednostek organizacyjnych gminy oraz prowadzenie dokumentacji
Z nia zwiazanej,

2.prowadzenia archiwum zakladowego i przekazywanisi akt do archiwum panstwowego,
3.prowadzenia rejestru delegacji stuzbowych,

4.przyjmowania korespondencji wychodzacej , jej rejestrowania i wysytania

5. wprowadzanie informacji z powierzonego zakresu do gminnego BIP-u




6.monitorowanie przepiséw prawnych, regulaminéw i innych dokumentéw dotyczacych
stanowiska pracy,

7.gromadzenie przepiséw prawnych niezbednych do realizacji w/ w

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

pelny wymiar czasu pracy,

praca w budynku Urzedu Gminy Zelazkow

bezpieczne warunki pracy,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin ,

obstuga urzadzen biurowych ,

w zaleznosci od potrzeb pracodawcy koniecznosdé wyjazdu poza state miejsce pracy.

Sk whN =

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Zelazkéw, w rozumicniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych wynosit
mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1 .list motywacyjny,

~ 2.zyciorys - Curriculum Vitae,

3 kopie dokumentéw potwierdzajace wymagane wyksztalcenie,

4.podpisane odrgcznie o$wiadczenie zlozone w trybie art. 233§ 1 Kodeksu karnego, ze
kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo dcigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5.podpisane odrgeznie o$wiadczenie ztozone w trybie art. 233§ 1 Kodeksu karnego o petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,
6.potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kopie dokumentéw potwierdzajacych
doswiadczenie zawodowe,

7.podpisana odrgcznie klauzula o tresei ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacii, zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnial997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015 1. poz. 2135 ze zmianami)",
8.potwierdzona za zgodno$é z oryginatem kopia dokumentu potwierdzajacego
nicpetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia , o
ktorym mowa w art. 13a ust 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

9.inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna skfadaé osobiécie w sicdzibie Urzedu Gminy
Zelazkow, , 62-817 Zelazkéw 138 w pok. Nr 10 (sekretariat) z dopiskiem: Dotyczy naboru
na stanowisko do spraw wspélpracy z jednostkami organizacyjnymi gminy, kontroli i
archiwumw terminie do dnia 31 maja 2016 roku do godz. 12.00, lub droga pocztowa

(decyduje data wptywu).

Szczegbtowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. 62 7521850
Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Zelazkéw.




Informacje dodatkowe:

1. © wyniku naboru kandydaci zostang powiadomieni drogg mailowa, telefonicznie lub droga
pocztowa,.

2. Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy zlozyé wraz z thumaczeniem na jezyk polski.
3. Oferty, ktére wplyng do urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie

beda rozpatrywane.

4. Oferty niewykorzystane w naborze zostana zniszczone zgodnie z instrukcja kancelaryjna,




