OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Nieborow oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Podinspektor w wieloosobowym stanowisku ds. organizacyjnych.

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Nieborow, ul. Aleja Legiondw Polskich 26, 99 - 416 Niebordéw

I1. Stanowisko pracy: Podinspektor w wieloosobowym stanowisku ds. organizacyjnych.

I11. Wymagania:
1. Niezb¢edne wymagania kwalifikacyjne:

1) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych,

2) wyksztalcenie wyzsze,

3) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,

4) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

5) nieposzlakowana opinia,

6) staz pracy —min. 2 lata (preferowany staz pracy w administracji samorzadowej),

7) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych,

8) zgoda na przetwarzanie danych osobowych,

9) znajomo$¢ 1 umiejetnos¢ wihasciwej interpretacji uregulowan prawnych m.in.
z zakresu ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzagdowych, Kodeksu
postepowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej oraz rozporzadzenia do
tych ustaw.

2. Wymagania pozadane dodatkowo:
1) znajomosc i biegla umieje¢tnos¢ obstugi programéw: Word, Excel, MS Office,
2) umiejetnos¢ pracy w zespole,
3) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, odpornos¢ na stres,
4) zaangazowanie, kreatywnos$¢, sumienno$¢, odpowiedzialnos¢ i punktualno$é,
5) doktadnos¢, samodzielno$é, systematyczno$é, dyspozycyjnosé,
6) umiejetnos¢ skutecznego komunikowania si¢ i przekazywania informacji.

IV. Gléwne zadania wykonywane na stanowisku:
Do zadan Podinspektora nalezy w szczegdlnosci:

W zakresie spraw kancelaryjnych:

1. Prowadzenie archiwum zaktadowego.

2. Prowadzenie ksigzki inwentarzowej sktadnikéw majatkowych.

Prowadzenie ewidencji i biezace aktualizowanie przedmiotow bedacych na
wyposazeniu pracownikow Urzedu.

Umieszczanie numerow inwentarzowych na zakupionym i otrzymanym sprzecie.
Prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych oraz wypisywanie delegacji.
Przyjmowanie pism sagdowych i obwieszczen.

Wywieszanie w urzedzie ogloszenia o ustanowieniu kuratora dla strony, ktorej
miejsce pobytu nie jest znane.
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Przyjmowanie pism sadowych lub prokuratorskich w wypadku niemoznos$ci

dorgczenia ich adresatowi w miejscu zamieszkanie.

Przyjmowanie, wysylanie i rejestracja korespondencji Wojta i Przewodniczacego

Rady w ksigzkach nadawczych.

Zapewnienie pracownikom Urzedu wyposazenia w sprzet 1 potrzebne narzedzia pracy,

prowadzenie gospodarki srodkami rzeczowymi.

Obstuga centrali telefonicznej, kserokopiarki, faksu, e-puapu, media spotecznosciwe.

Wykonywanie zadan wynikajacych z prowadzenia sekretariatu, obstuga tablicy

urzedowej 1 informacyjne;.

Spisywanie zeznan $wiadkéw i wnioskodawcy celem udowodnienia okreséw pracy

w gospodarstwie rolnym i obozach pracy przymusowe;j.

Prowadzenie spraw dotyczacych lokalizowania wykrytych niewybuchow na terenie

gminy, wspolpraca z Wojskiem i Policja.

Zamawianie tablic urzedowych, informacyjnych oraz pieczeci biurowych

i ich ewidencja.

Prowadzenie spraw socjalnych pracownikow.

Uzgadnianie z inspektorem BHP ekwiwalentu za §rodki ochrony indywidualnej

dla palaczy, sprzataczek i konserwatorow.

Rozliczanie miesieczne zuzycia opatu na podstawie prowadzonej dokumentacji

przez palacza c.o. oraz zaopatrzenie kottowni Urzgdu w opal.

Prowadzenie ewidencji wydanych kart drogowych dla samochodu stuzbowego:

a) ewidencja zakupu paliwa do samochodu stuzbowego,

b) miesieczne uzgadnianie zakupionego paliwa z ksiggowoscig w Urzedzie Gminy,

c) rozliczanie zakupionego paliwa i przejechanych kilometrow na podstawie kart
drogowych,

d) uzgadnianie zuzycia paliwa wg norm i stanu faktycznego.

Przygotowanie i obsluga techniczna 1gcznie z innymi organizatorami imprez

sportowych organizowanych przez Wojta Gminy Nieborow.

Merytoryczny nadzér nad biezagcym utrzymaniem obiektow sportowych na terenie

Gminy Nieboréw (np. opis faktur).

Ubezpieczenia mienia Gminy Nieborow.

Przyjmowanie skierowan 1 zawiadomien od sadowego kuratora zawodowego

dotyczacych prac na cele spoleczne oraz prac spolecznie uzytecznych nieodptatnie

przez osoby skazane, w tym organizowanie i kontrolowanie pracy skazanych,

ustalanie harmonogramoéw pracy, prowadzenie ewidencji prac wykonanych oraz

przekazywanie sadowemu kuratorowi zawodowemu informacji wymaganych

przepisami rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci w sprawie podmiotow,

w  ktorych jest wykonywana kara ograniczenia wolno$ci oraz praca spotecznie

uzyteczna.

W zakresie spraw dotyczacych programu .,Czyste powietrze”:

1.

2.

Doradztwo i przygotowywanie z wnioskodawcami wnioskow o dofinansowanie pod
katem spetnienia wymagan okre$lonych w Programie ,,Czyste powietrze”.
Weryfikacja wnioskow ztozonych przez wnioskodawcow w Gminie w formie
papierowej (m.in. ocena wniosku z zalgcznikami, komunikacja z wnioskodawcami
W razie nieprawidlowosci, przekazywanie do WFOSIGW zweryfikowanych
wnioskow).

Prowadzenie statystyki dotyczacej wnioskdw o dofinansowanie rozpatrywanych przez
Gming.



V. Warunki pracy na stanowisku:

1) Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy; pierwsza umowa o prac¢ na czas
okreslony z mozliwos$cig przedtuzenia na czas nieokreslony.

Zatrudniona osoba, stosownie do art. 16 ust. 2 i 3 oraz art. 19 ustawy o pracownikach
samorzgdowych, podejmujgca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, odbywa
stuzbe przygotowawcza.

2) Miejsce pracy: stanowisko pracy miesci si¢ na pierwszym pietrze w budynku Urzedu
Gminy Nieboréw bez windy. Bezpieczne warunki pracy. Toalety niedostosowane do wozkow
inwalidzkich.

3) Stanowisko pracy: praca administracyjno-biurowa w systemie podstawowym -
jednozmianowym; praca wykonywana przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin
dziennie.

V1. Dodatkowe informacje:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych: w miesigcu poprzedzajagcym date
upublicznienia niniejszego ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia o0séb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowe;j
1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

VIl. Wymagane dokumenty:

1. Kandydat na stanowisko powinien przedtozy¢ nastepujace dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys - (CV);

3) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa (zatacznik do regulaminu naboru — wzor
dostepny na stronie BIP );

4) Kkwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zalgcznik
do regulaminu naboru — wzor dostepny na stronie BIP );

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych  wyksztalcenie oraz  kserokopie
dokumentoéw $wiadczacych o0 posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach;

6) kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe, a w przypadku
trwania stosunku pracy oswiadczenie kandydata okre$lajace staz pracy u obecnego
pracodawcy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu od pracodawcy;

7) oswiadczenie kandydata, Zze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe ( zalacznik do regulaminu naboru — wzor dostgpny na stronie BIP );

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz
korzystania z pelni praw publicznych (zalacznik do regulaminu naboru — wzor
dostgpny na stronie BIP );

9) oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze,
( zatacznik do regulaminu naboru — wzor dostepny na stronie BIP );

10) oswiadczenie dla kandydata ubiegajacego si¢ o prace w Urzedzie Gminy Nieborow
dotyczace przetwarzania danych osobowych oraz wykorzystania wizerunku

( zalacznik do regulaminu naboru — wzor dostgpny na stronie BIP ).

2. Kserokopie dokumentow moga by¢ poswiadczone ,za zgodno$¢ z oryginatem”
wlasnorgcznym podpisem kandydata.



3. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 ust. 2b
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do
ztozenia wraz z dokumentami kserokopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.
4. Osoba, ktorej w wyniku postgpowania naboru zostanie przedstawiona propozycja
zatrudnienia jest zobowigzana do ztozenia informacji o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego oraz orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku Podinspektora.

5. Jeden z wymaganych dokumentéw aplikacyjnych: list motywacyjny lub CV powinny by¢
opatrzone klauzulg z wtasnorecznym podpisem:

» WyraZam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji”.

6.Przedlozone dokumenty aplikacyjne musza by¢ podpisane. W przypadku zatrudnienia,
kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do wgladu pracodawcy oryginatow
dokumentow.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem
i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji i numerem telefonu kandydata lub przestac¢
poczta - do Urzgdu Gminy Nieboréw ul. Aleja Legionéw Polskich 26, 99 - 416 Nieborow,
pokdj 101 (Sekretariat) wraz z dopiskiem ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze
Podinspektor w wieloosobowym stanowisku ds. organizacyjnych w Urzedzie Gminy
Nieboréw” w terminie do 03.12.2020 r. do godz. 15% - decyduje data i czas wptywu oferty
do Urzedu Gminy Nieborow. UWAGA: Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu po okreslonym
wyzej terminie i czasie nie zostang poddane procedurze naboru.

IX. Dodatkowe informacje:

Nabor na wolne stanowisko pracy przeprowadza komisja rekrutacyjna powotana przez Wojta
Gminy Nieboréw, ktora dokona analizy dokumentow 1 oceny kandydatow.

Nabor zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:

| etap polega¢ bedzie na:

1) sprawdzeniu dokumentoéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym i ocenie spetnienia
wymogoéw bez udzialu kandydatow,

2) kandydaci spetniajacy wymagania formalne przechodza do II etapu — lista zamieszczona
zostanie na stronie BIP Urzedu Gminy Nieboroéw i na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Gminy Nieborow.

Il etap polega¢ bedzie na :

1) merytorycznej ocenie kandydatow podczas rozmowy kwalifikacyjnej (moze by¢ test
kompetencyjny); kandydaci zostang powiadomieni 0 terminie rozmowy lub testu
kompetencyjnego za posrednictwem telefonu kontaktowego,

2) oglaszajacy dokona wyboru na kandydata na stanowisko lub rozstrzyga o zakonczeniu
naboru bez wyboru zadnego z uczestniczacych w nim kandydatow,

3) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie BIP Urzedu Gminy Nieboréw
1 na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Nieboréw,

4) oglaszajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ odstapienia od naboru bez podania przyczyny.

Wojt Gminy Nieboréw
)
Nieborow, dnia: 23.11.2020r. Jarostaw Papuga



