ZARZADZENIE NR 76/2021
WOJTA GMINY ZELAZKOW
z dnia 14 pazdziernika 2021r

w sprawie przeprowadzenia naboru kandydatow na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy Zelazkow to jest stanowisko do spraw
archiwizacji i promocji .

Na podstawie art.33 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (t. j. Dz.U. z 2020r, poz. 713 z p6zn. zm.) oraz art. 11 ust.1 i art.13
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzagdowych (t. j.
Dz.U. z 2019 roku, poz.1282)

zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Przeprowadzi¢ nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze w Urzgdzie
Gminy Zelazkéw w celu wytonienia kandydata na stanowisko do spraw

archiwizacji i promocji

§2
W celu przeprowadzenia czynnosci naboru na stanowisko okreslone w §1
powotuje komisje konkursowg w skladzie:

1. Anna Sar Zastgpca Wojta - Przewodniczacy komisji
2. Mariola Warszewska Skarbnik Gminy- Cztonek komisji,
3. Justyna Kaczmarek - Cztonek komisji

§3
Wymagania i kwalifikacje, jakie powinni posiada¢ kandydaci przystepujacy do
naboru oraz sposob ich udokumentowania, okreslone zostaty w ogloszeniu
stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Wéjt Gminy Zelazkow

/-1 Sylwiusz Jakubowski



Zalacznik do

Zarzadzenia Nr 76/2021

Woéjta Gminy Zelazkow

z dnia 14 pazdziernika 2021 roku

Woéjt Gminy Zelazkow
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze do spraw archiwizacji i
promocji w Urzedzie Gminy Zelazkow

Wymagania niezbe¢dne:

1.obywatelstwo polskie

2.petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

3.niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

4.wyksztalcenie wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajgce wykonywanie
zadan na stanowisku,

5.nieposzlakowana opinia,

6.stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku

Wymagania dodatkowe:

1 .predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosc,
samodzielnos¢, komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, odpornos¢ na
stres, umiejetnos$¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych,

2.prawo jazdy kat. B,

3.wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, w szczegolnosci:
l.prowadzenie archiwum zakladowego 1 przekazywanie akt do archiwum
panstwowego,

2. gromadzenie informacji o0 Gminie 1 przygotowywanie materiatow
promujacych gming na zewnatrz,

3. utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami srodkéw masowego
przekazu,

4. opracowywanie projektu budzetu Gminy w czesci dotyczacej promocji 5.
redagowanie i sporzadzanie pism okolicznosciowych, zaproszen, itp.

5. przygotowywanie materiatow do publikacji na stronie internetowej Gminy
Zelazkow

6. inne zadania zlecone przez Wojta lub bezposredniego przetozonego. ,,



Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. pelny wymiar czasu pracy,

2. praca w budynku Urzedu Gminy Zelazkow

3. bezpieczne warunki pracy,

4. praca przy komputerze powyzej 4 godzin ,

5. obstuga urzadzen biurowych ,

6. w zalezno$ci od potrzeb pracodawcy koniecznos¢ wyjazdu poza stale miejsce
pracy.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia
wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Zelazkow,
W rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1 list motywacyjny,

2. zyciorys - Curriculum Vitae,

3. kopie dokumentow potwierdzajace wymagane wyksztalcenie, (poswiadczone
za zgodno$¢ z oryginatem)

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

5. podpisane odrecznie oswiadczenie ztozone w trybie art. 233§ 1 Kodeksu
karnego o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych,

6. kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,
(po$wiadczone za zgodnos¢ z oryginatem)

7.08wiadczenie, ze kandydat wyraza zgodg¢ na przetwarzanie swoich danych
osobowych zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz. U. z 2019r, poz. 1781), w celu przeprowadzenia konkursu
na stanowisko urzednicze do spraw planowania przestrzennego: "Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzad Gminy
Zelazkow zawartych w ogloszeniu w celach rekrutacji (zgodnie z ustawa o
ochronie danych osobowych (t.j.Dz. U. z 2019r, poz.1781). Przyjmuje do
wiadomosci, ze przystuguje mi prawo dostepu do tresci moich danych oraz do
ich poprawiania, a takze do zadania usunigcia swoich danych z wszelkich
no$nikéw administratora danych. Przyjmuje takze do

wiadomosci, ze podanie moich danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do
realizacji procesu rekrutacji, a dane nie bedg udostepniane innym podmiotom.”
8. kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku
kandydata, ktory zamierza skorzysta¢ 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 1 umiejg¢tnosciach.



Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu
Gminy Zelazkow, , 62-817 Zelazkow 138 w pok. Nr 10 (sekretariat) z
dopiskiem:

Dotyczy naboru na stanowisko do spraw archiwizacji i promocji do dnia 28
pazdziernika 2021 roku do godz. 9.00 lub droga pocztowa (decyduje data

wpltywu).

Szczegbdtowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 62 7521850

Aplikacje, ktore wpltyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
Zelazkow.

Informacje dodatkowe:

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

2. Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy zlozy¢ wraz z thumaczeniem na
jezyk polski.

3. Oferty, ktore wptyng do urzedu niekompletne Iub po wyzej wskazanym
terminie nie b¢dg rozpatrywane.

4. Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

Wéjt Gminy Zelazkow

/-/ Sylwiusz Jakubowski



