Zarzgdzenie Nr 39.2018
Wéjta Gminy tagow

z dnia 19 lipca 2018 r.

w sprawie: ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze — stanowisko ds. obstugi
sekretariatu w Urzedzie Gminy tagow.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz.U. z 2018r., poz. 994 ) oraz art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz.U. z 2018 r., poz. 1260) zarzadzam, co

nastepuje:

§ 1. Ogtaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze — stanowisko ds. obstugi sekretariatu

w Urzedzie Gminy tagow .

§ 2. Tres¢ ogtoszenia o naborze o ktérym mowa w §1. Okresla zatacznik Nr 1 do niniejszego

Zarzadzenia.

§ 3. Procedure zwigzang z naborem przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana

zarzgdzeniem Wojta Gminy tagow.

§ 4. Informacje o ogtoszeniu naboru zamieszcza sie na :
1. Stronie internetowej Gminy tagow.
2. Stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy tagéw.

3. Tablicy ogtoszen Urzedu Gminy tagow.

8§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Cz¢staw albarczyk



Zalacznik nr 1 do zarzadzenia Wéjta Gminy Lagéw z dnia 19 lipca 2018 r.

Wymogi formalne w stosunku do kandydatow

I.Nazwa i adres jednostki :

Urzad Gminy w Lagowie, ul. Spacerowa 7, 66-220 Lagéw.

I1. Organizator naboru :

Wéjt Gminy Lagdw.

III. Nazwa stanowiska:

Stanowisko ds.obstugi sekretariatu w Urzedzie Gminy Lagéw.

IV. Wymagania niezb¢dne:

1)polskie obywatelstwo,

2)petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
3)posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na tym stanowisku,

4)niekaranie za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwa skarbowe,

5)nieposzlakowana opinia,

6)wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunki : administracja publiczna, prawo
administracyjne, prawo.

7T)znajomos$¢ 1 umiej¢tnos¢ stosowania w praktyce przepiséw prawa w zakresie ustawy o
samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy Kodeks
postepowania administracyjnego, ustawy Kodeks pracy i innych wynikajacych z przepiséw
prawa i statutu jednostki.

8)biegla obstuga komputera (pakiet Microsoft Office, poczta elektroniczna).
V.Wymagania dodatkowe :

1)umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy,
2)kreatywnosc,

3)samodzielnosé,

4)dyspozycyjnosé,

5)obowigzkowosc,



6)odpowiedzialnos¢ za wykonywang prace.
VL. Ogélny zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

1)przygotowywanie materialéw niezb¢dnych do podejmowania i wydawania decyzji oraz
zarzadzen 1 postanowien jak tez innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
organizacja spotkan z petentami w uzgodnieniu z wéjtem,

2)wykonywanie — (na podstawie udzielonych upowaznien) czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,

3)zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania
skarg i wnioskow mieszkancow,

4)realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz
zarzadzen Wojta Gminy,

5)wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegolnosci :

a) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

b)przechowywanie akt oraz prowadzenie rejestru obwieszczen, upowaznien i zarzadzen
Wojta,

c)przekazywanie akt do archiwum,

d)przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewngtrz i wewnatrz Urzedu :
a. prowadzenie ewidencji korespondencji,

b. prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow i listéw wplywajacych do urzedu,

c. przygotowanie pomieszczen i obstuga oraz protokotowanie spotkan i zebran
organizowanych przez Woijta,

d. prenumerata czasopism
e. nadzér nad wykorzystaniem i przechowywaniem pieczeci urzedowych,

f. przyjmowanie interesantoéw zglaszajacych skargi i wnioski oraz kierowanie oraz
kierowanie ich do wtasciwych referatow,

g.prowadzenie gospodarki drukami i formularzami oraz ich magazynowanie przed
wydaniem na stanowiska pracy,

h. zaopatrywanie Urzedu w niezbe¢dne materialy biurowe i kancelaryjne,

i. inne zlecone przez wojta czynnosci stuzbowe



6)prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych podleglych gminie,

7)sktadanie wnioskow o refundacje cze¢$ciowg do Urzedu Pracy pracownikéw zatrudnionych
w ramach prac interwencyjnych.

8)prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania.

VII.Wymagane dokumenty :

1)zyciorys (CV) z uwzgl¢dnieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej,

2)list motywacyjny,

3)kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

4)kserokopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje i umiejetnoscei,
5)kserokopie §wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,
6)wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

7T)oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe,

8)oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych,

9)oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie na stanowisku
ds. obshugi sekretariatu w Urzgdzie Gminy Lagow,

10)oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 1.,
poz. 1000) na potrzeby przeprowadzenia naboru na stanowisko urze¢dnicze — obstuga
sekretariatu w Urzedzie Gminy Lagéw.

VIII. Warunki pracy :

1)Zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

2)praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

3)praca administracyjno-biurowa wykonywana w jednostce,
4)stanowisko. pracy z dostepem do komputera,

5)wynagrodzenie ustalone zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach regulujagcych
wynagrodzenie pracownikow samorzadowych,

6)praca §wiadczona od poniedziatku do piatku .

Poniedzialek od godz. 8.00 do godz.16.00, wtorek-pigtek od godz. 7.30 do godz. 15.00.



IX. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu czerwcu2018 r.(miesigcu poprzedzajacym datg¢ upublicznienia ogloszenia o
naborze) wskaznik zatrudnienia os6b niepetlnosprawnych w jednostce w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej 0sob niepetnosprawnych byt nizszy niz
6%.

X. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w zamknigtej kopercie z
adnotacjg ,,Nabor na stanowisko ds. obstugi sekretariatu w Urzedzie Gminy Lagéw” do
Urzedu Gminy Lagoéw, ul. Spacerowa 7, 66-220 Lagoéw, pokoj nr 1(sekretariat) w terminie
do 30 lipca 2018 r. do godz. 14.00.

Dokumenty , ktére wptyna do sekretariatu po okreslonym wyzej terminie nie beda
rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys — CV powinny by¢
opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z
dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000) oraz z
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (tekst jednolity Dz. U. z
2018 r., poz. 1260)”.

Blizszych informacji udziela: sekretarz gminy Arkadiusz Piotrowski, Urzad Gminy Lagow
ul. Spacerowa 7 66-220 Lagéw, nr pokoju 2, nr tel. 501-581-047 lub 68-3412186 .

Informacja z listg kandydatéw spelniajacych wymogi formalne zostanie umieszczona na
tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Lagowie i w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne b¢dg zaproszeni na rozmowg kwalifikacyjng
w dniu 31 lipca 2018 r. od godz. 10.00 ( informacja potwierdzajaca telefoniczna lub
mailowa z dnia 30 lipca 2018 r. po godz. 14.00).

Zastrzega si¢ prawo nie dokonania wyboru kandydata.




