URZAD GMINY
Radziechowy-Wieprz
Wieprz 700, 34-381 Radzlechowy

e BT e OGLOSZENIE O NABORZE

Wojt Gminy Radziechowy-Wieprz
na podstawie art. 11 ust. 1 z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2016r.p0z.902), oglasza nabér na wolne
stanowisko urze¢dnicze.

I. Nazwa i adres jednostki

Urzad Gminy Radziechowy-Wieprz
Wieprz 700, 34-381 Radziechowy

I1. Okre$lenie stanowiska:

Podinspektor w Referacie Organizacyjnym w Urzedzie Gminy Radziechowy
-Wieprz w wymiarze 1/1 etatu

III. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbgdne:

a) Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

b) Posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej oraz innych
panstw, ktorym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP,

c) Dla obywateli z innych panstw wymagana jest znajomo$¢ jezyka polskiego
potwierdzona stosownym dokumentem,

d) Nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

e) Nieposzlakowana opinia,

f) Posiada wyksztalcenie co najmniej $rednie i trzyletni staz pracy lub wyzsze
pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisdw o szkolnictwie wyzszym.

g) Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

a) Preferowane osoby z wyksztalceniem wyzszym,

b) Preferowane doswiadczenie zawodowe w jednostce administracji samorzadowej,

c) Wiedza w zakresie przepisow prawa (znajomo$¢ ustawy kodeks pracy,
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzgdowych,
oraz umiejetnos$¢ stosowania przepisow w praktyce),

d) Umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy, dyspozycyjnos$é, odpowiedzialnos¢,
biegla znajomos¢ obstugi komputera, dokladnosé, kreatywnos$é, operatywnosc,
samodzielno$é, odpornos¢ na stres, uprzejmoscé i zyczliwos$é,

e) Podstawowa znajomos¢ komputera w oparciu o system Windows 7 lub 10 oraz
Microsoft Office.



IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

Zadania wynikajgce z ustaw 1 aktow wykonawczych dotyczgcych kompetencji Wojta:
a. Ustawa kodeks pracy oraz ustawa o pracownikach samorzadowych w szczegdlnosci:
- kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikéw oraz szeroko rozumianych
spraw pracowniczych zawartych w w/w ustawach.

b. Ustawa prawo o dzialalnosci gospodarczej oraz ustawa o swobodzie dzialalno$ci
gospodarczej a w szczegdlnosci:

- obshuga bazy CEIDG,
- wydawanie zaswiadczen.
c. Ustawa o systemie o$wiaty, karta nauczyciela a w szczegdlnosci: spraw kadrowych

kierownikdéw jednostek oswiatowych.

V. Warunki pracy na stanowisku:
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Praca w budynku pigtrowym, usytuowanie stanowiska pracy na drugim pietrze budynku
(bez mozliwosci wjazdu osdb niepelnosprawnych- brak podjazdu, brak windy).
Godziny pracy Urzedu: od poniedzialku do pigtku w godzinach od 7.00 do 15.00.
Praca siedzaca z przewaga wysitku umystowego.

Praca przy komputerze wyposazonym w monitor ekranowy pow. 4 godzin dziennie
z zastosowaniem narzg¢dzi informatycznych, wymagajaca sprawnosci obu rak.

Praca wymagajaca duzej koncentracji z narazeniem na obcigzenie psychiczne.

Praca wymagajaca dobrej ostrosci wzroku.

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Radziechowy-Wieprz, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych, byt wyzszy
niz 6 %.

VII. Wymagane dokumenty:
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. List motywacyjny podpisany wlasnorecznie przez kandydata.
. Podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - dostepny

na stronie internetowej Urzedu Gminy.

. Podpisane CV z informacja o wyksztalceniu i opisem pracy zawodowej.

Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie.
Kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu w przypadku kontynuowania
zatrudnienia.

. Oswiadczenia, podpisane wlasnorecznie przez kandydata o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) posiadaniu pelnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych,

¢) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego, lub umyslne przestepstwo skarbowe,



d) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy,
dla potrzeb niezbgdnych do przeprowadzenia procedury naboru, zgodnie z ustawa
z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. 2016. 922).

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV muszg by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.2016.922).

Przyjmuj¢ do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (1).Dz.U.2016.902).

VIIIL Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty, w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

.»Nabor na stanowisko Podinspektora w Referacie Organizacyjnym w Urzedzie Gminy
Radziechowy- Wieprz”), nalezy skladac osobiscie na dziennik podawczy w Urzedzie Gminy
Radziechowy - Wieprz lub listownie na adres: Urzad Gminy Radziechowy - Wieprz,
Wieprz 700, 34-381 Radziechowy, w terminie do 21 maja 2018r.do godz. 15.00.

Dokumenty zlozone poza terminem skltadania ofert, nie podlegaja rozpatrzeniu przez komisje.
W przypadku zlozenia dokumentdw listownie, decyduje data wpltywu do Urzedu.

IX. Dodatkowe informacje:

1. Ogloszenie o konkursie zamieszcza si¢ na stronie BIP Urzedu Gminy Radziechowy-
Wieprz oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Radziechowy-Wieprz.

2. Tylko kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie
o terminie dalszych etapow postepowania.

Nabor odbedzie si¢ zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. 2016. 902 z p6zn. zm.) oraz Zarzadzeniem Nr 44/2018 Wojta
Gminy Radziechowy - Wieprz z dnia 07 maja 2018r. w sprawie: przyjecia regulaminu naboru
kandydatow na wolne stanowiska urze¢dnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Radziechowy — Wieprz.

Dodatkowych informacji o naborze udziela Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej
pod numerem telefonu: 33 8676 610 wewnetrzny 105.

Wieprz dnia, 09.05.2018r.




