Zatacznik
do Zarzadzenia Wéjta Gminy
Nr RO.120.002.2018 z dnia 12.01.2018 r.

OGtOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

WOIT GMINY LUBOMIA
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze

MtODSZY REFERENT DS. ORGANIZACYJNO - ARCHIWALNYCH

Urzad Gminy Lubomia, 44-360 Lubomia ul. Szkolna 1

1. Stanowisko pracy :

1)
2)

Mtodszy Referent ds. organizacyjno — archiwalnych,
Referat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich, Oswiaty, Kultury Fizyczneji Sportu.

2. Wymagania niezbedne :

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

wyksztatcenie wyisze,

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 wust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

znajomos$¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego i procedur administracyjnych,
przepisdOw ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o ochronie danych osobowych, kodeksu
postepowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej, ustawy o swobodzie dziatalnosci
gospodarczej, ustawy o zamdwieniach publicznych, zasad savoir vivre,

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera oraz innych urzadzen biurowych,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

3. Wymagania dodatkowe :

1)
2)
3)
4)

5)
6)

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

dyspozycyjnosé, umiejetnosé pracy w zespole,

mile widziane ukonczone kursy lub szkolenia zwigzane z zakresem wykonywanych zadan,
umiejetnosc obstugi obywatela, negocjacji i tatwos¢ w nawigzywaniu relacji miedzyludzkich,
wysoka kultura osobista, komunikatywnos$é, uprzejmos¢, zyczliwo$é, odpowiedzialnosé,
odpornos¢ na stres,

zdolnos¢ analitycznego myslenia,

mile widziana znajomos¢ jezyka obcego.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

kompleksowa obstuga punktu kancelaryjnego,

wykonywanie zadan zwigzanych z obstugg elektronicznego systemu obiegu dokumentéw,
obstuga stanowisk tgcznosci telefonicznej, faks oraz obstuga ksero,

prowadzenie spraw zwigzanych z zapotrzebowaniem w materiaty biurowe i srodki czystosci,
biezgca aktualizacja oraz porzadkowanie m.in. informacji umieszczanych na tablicach
informacyjnych Urzedu,

udzielanie petnej informacji o zakresie dziatania Urzedu oraz miejscu zatatwiania
poszczegodlnych spraw, w tym obstuga w zakresie wydawania drukéw, formularzy (wnioskéw),
pomoc w ich wypetnianiu,

wykonywanie zadan z zakresu Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej,
wykonywanie zadan dotyczacych wspdtpracy z jednostkami budzetowymi i instytucjami kultury,
udzielanie informacji o podmiotach gospodarczych, instytucjach, stowarzyszeniach, firmach
dziatajacych na terenie gminy oraz wskazywanie kompetentnych oséb i miejsca do zatatwienia
sprawy w Urzedzie,

10) prowadzenie archiwum zaktadowego.



5. Wymagane dokumenty :

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

cv,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie ( wg zatgczonego wzoru
dostepnego na stronie http://ugl.lubomia.finn.pl oraz w Referacie Organizacyjnym Urzedu
Gminy Lubomia pok. Nr 14),

kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

kserokopia Swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem),
oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe ( w przypadku zatrudnienia, kandydat
zobowigzany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego),

oswiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z petni praw publicznych,

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$é — dla kandydata, ktéry zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2. ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

List motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz.
922 ) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( t.j. Dz. U. z 2016 r.
poz. 902)” z wtasnorecznym podpisem.

6. Dodatkowe o warunkach pracy na stanowisku :

1)
2)
3)
4)

5)

planowany termin zatrudnienia — marzec 2018 .,

pierwsza umowa o prace na czas okreslony,

wymiar etatu : petny wymiar czasu pracy,

miejsce wykonywania pracy : Urzad Gminy Lubomia 44-360 Lubomia ul. Szkolna 1,
pomieszczenie biurowe znajduje sie na parterze budynku (brak windy),

praca przy komputerze powyzej 4 godzin.

7. Miejsce i termin ztozenia dokumentow :

1)

2)

3)

4)

Wymagane dokumenty nalezy sktadac osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Lubomia - Biuro
Obstugi, Informacja (pokdj nr 1 - parter) lub pocztg na adres:

Urzad Gminy Lubomia, 44-360 Lubomia ul. Szkolna 1.

Na kopercie nalezy umiesci¢ adnotacje: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze — Mtodszy
Referent ds. organizacyjno — archiwalnych”.

Termin sktadania aplikacji : do 23 stycznia 2018 r. (decyduje data faktycznego wptywu do
Urzedu). Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Lubomia na stronie www.lubomia.bip.info.pl oraz na tablicy ogtoszerhr w Urzedzie Gminy
Lubomia.

Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyskac pod nr telefonu 32 4516 128 wew. 50.

8. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Lubomia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6 %.

Wéjt Gminy Lubomia
/-/ r. pr. dr Czestaw Burek



ZARZADZENIE NR RO.120.002.2018
Wéjta Gminy Lubomia
z dnia 12 stycznia 2018 r.

w sprawie : powotania Komisji Rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze - Mlodszy Referent ds. organizacyjno - archiwalnych.

Na podstawie Regulaminu naboru, art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875 t.j. z pdzn.zm.) oraz art. 11 ust. 1 i art. 13
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 t.j.
z p6ézn.zm.)

zarzadzam :
g1

1. Powota¢ Komisje Rekrutacyjna do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze -

Miodszy Referent ds. organizacyjno - archiwalnych w Urzedzie Gminy Lubomia,

w sktadzie :
1. Przewodniczacy Bogdan Burek Zastepca Wéjta Gminy,
2. Z-ca Przewodniczacego Roman Bizon Sekretarz Gminy,
3. Cztonek Komisji Joanna Hartman Kierownik Referatu Organizacyjnego,
Spraw Obywatelskich, Oswiaty,
Kultury Fizycznej i Sportu,
4. Czionek Komisji Monika Jeczmionka Inspektor ds. kadrowo-os$wiatowych.

2. Ogtoszenie o naborze stanowi zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.
§2

Komisja Rekrutacyjna dokonuje weryfikacji ztozonych ofert pod katem okreslonych wymogow

formalnych.
§3

Komisja Rekrutacyjna ustala liste osdb, ktdére zostang dopuszczone do testu kwalifikacyjnego.
g§4

Komisja Rekrutacyjna, na podstawie wynikow testu kwalifikacyjnego, ustala liste o0sdb
dopuszczonych do II etapu konkursu - rozmowy kwalifikacyjnej.
8§5
1. Komisja Rekrutacyjna jest odpowiedzialna za wtasciwe przygotowanie i przeprowadzenie testu
kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej oceniajacej kandydatdw.
2. Test i rozmowa kwalifikacyjna obejmuja zagadnienia, ktérych znajomos¢ zostata okreslona
w ogtoszeniu o naborze na dane stanowisko.
8§86
W przypadku zgtoszenia sie jednego kandydata, Komisja Rekrutacyjna moze odstapi¢ od etapu
testu kwalifikacyjnego, przechodzac bezposrednio do rozmowy kwalifikacyjnej.
§7
Rozmowa kwalifikacyjna konczy sie oceng, ktora jest wyrazona w sposob punktowy.
§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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