Czemierniki, dnia 2018-09-11
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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Czemierniki ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Czemierniki
Ul. Zamkowa 9
21-306 Czemierniki

Nazwa stanowiska urzedniczego:
podinspektor

Referat:
Referat ds. Organizacyjnych i Podatkowych

Nazwa stanowiska pracy zgodnie ze strukturg organizacyjng Urzedu:
stanowisko pracy ds. organizacyjno-administracyjnych

Wymiar etatu: 1/1.

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze |l stopnia lub jednolite studia magisterskie w rozumieniu
ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym - kierunek: prawo lub administracja;

co najmniej 3 letni staz pracy;

posiadanie obywatelstwa polskiego;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych;

korzystanie z petni praw publicznych;

brak prawomocnego wyroku sagdu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;
nieposzlakowana opinia;

znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym;

10) znajomos$¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w

sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych;

11) znajomos¢ podstaw Kodeksu postepowania administracyjnego;
12) umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: pakiet biurowy LibreOffice, poczta

elektroniczna, Internet.



II. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie ,Zasad techniki
prawodawczej”;

2) odpornosc¢ na stres.

lll. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie punktu kancelaryjnego w urzedzie;

2) zarzadzanie archiwum zaktadowym (przyjmowanie uporzadkowanej
dokumentacji z komorek organizacyjnych urzedu oraz informatycznych
nosnikdw danych, przeprowadzanie procedury brakowania dokumentacji
niearchiwalnej, przeprowadzanie procedury przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwum panstwowego, prowadzenie ewidencji wypozyczen
dokumentagji z archiwum);

3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z prenumeratg czasopism i optatg RTV;

4) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych;

5) prowadzenie ewidencji szkolen pracownikéw;

6) prowadzenie ewidencji urlopéw pracownikéw;

7) prowadzenie listy obecnosci i ewidencji czasu pracy pracownikow;

8) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zamawianiem i ewidencja pieczeci
urzedowych;

9) prowadzenie dokumentacji z narad i spotkan organizowanych przez Wojta;

10) prowadzenie dokumentacji w zakresie wspdtpracy z Sagdami i Komornikami
Sadowymi -wywieszanie i zwrot przesytanych obwieszczen;

11) obstuga centrali telefoniczne;j;

12) obstuga kancelaryjno - organizacyjna sesji Rady Gminy oraz komisji Rady Gminy;

13) prowadzenie ewidencji uchwat Rady Gminy, interpelacji radnych i Komisji Rady
Gminy oraz zarzadzehn Wojta;

14) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przekazywaniem aktéw prawa
miejscowego do ogtoszenia;

15) przesytanie uchwat Rady Gminy do Wojewody Lubelskiego i Regionalnej Izby
Obrachunkowe;.

IV.  Warunki pracy na stanowisku:
1) praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym;
2) praca w budynku Urzedu Gminy ul. Zamkowa 9, 21-306 Czemierniki;
3) praca w godzinach: 8:00-16:00;
4) bezposredni kontakt z klientami.

V.  Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W sierpniu 2018 r. (miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia)
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Czemierniki, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.



VI. Wymagane dokumenty:

niezbedne:
1) list motywacyjny;
2) zyciorys zawodowy (CV);
List motywacyjny i zyciorys zawodowy (CV) nalezy opatrzy¢ wiasnorecznymi
podpisami oraz numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem, a takze klauzulg o
nastepujacej tresci:
+Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w niniejszych
dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
na stanowisko ds. organizacyjno-administracyjnych w Urzedzie Gminy Czemierniki,
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE"

3) kserokopia dokumentu potwierdzajagcego wymagane wyksztatcenie (kserokopia
dyplomu ukonczenia studidw wyzszych Il stopnia lub jednolitych studiow
magisterskich - kierunek: prawo lub administracja);

4) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

5) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

6) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

8) oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng;

9) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujacych posiadany staz
pracy.

Zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wytacznie biezacy okres
zatrudnienia tj. niezakonczony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia wystepujace
przed wejsciem w zycie przepiséw nakazujgcych wydawanie Swiadectw pracy.

Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich
ttumaczeniem na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

VIII. Informacje dodatkowe:

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe o prace zawiera
sie na czas okreslony (6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje sie stuzbe
przygotowawcza konczaca sie egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas
okreslony lub na czas nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.
W pozostatych przypadkach umowe o prace zawiera sie na czas okreslony
(6 miesiecy). Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas
nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.



Wynagrodzenie zasadnicze zgodne z Zarzadzeniem Nr 7/2018 Wdjta Gminy
Czemierniki z dnia 23 lutego 2018 r. w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania
pracownikow Urzedu Gminy Czemierniki.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w sekretariacie Urzedu Gminy
Czemierniki albo przesta¢ pocztg na adres: Urzad Gminy Czemierniki ul. Zamkowa 9,
21-306 Czemierniki, w zamknietej kopercie A4 oznaczonej czytelnym imieniem
i nazwiskiem kandydata z dopiskiem:
~Dotyczy naboru na stanowisko pracy ds. organizacyjno-administracyjnych
Urzedu Gminy Czemierniki” w terminie do 24 wrzes$nia 2018 r. do godz. 153°
(wtacznie).

Dokumenty aplikacyjne, ktore zostang ztozone w innej formie niz zamknieta koperta
albo wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze
zostang powiadomieni mailowo lub telefonicznie o terminie i miejscu naboru.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (ugczemierniki.bip.lubelskie.pl) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu
Gminy Czemierniki przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Wojt Gminy
/-/ Krystyna Dobrowolska



