WOJT GMINY BIELICE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Inspektor ds. kancelarii urzedu, promocji gminy, kadr

w Urzedzie Gminy Bielice ul. Niepokalnej 34, 74-202 Bielice

1.Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie wyzsze o kierunku Administracja Publiczna,

b) biegta znajomo$¢ obstugi komputera,

c) niekaralnos¢ za przestepstwo popelnione umysnie,

d) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z praw publicznych

e) nieposzlakowana opinia, nieskazitelny charakter,

f) 3 letni staz pracy na podobnym stanowisku,

g) dobra znajomos¢ przepiséw prawnych z zakresu ustaw o samorzadzie gminnym,
pracownikach samorzadowych, o dostepie do informacji publicznej, ochronie danych
osobowych, kodeksu pracy i rozporzadzefi wykonawczych do tych ustaw,

h) Prawo jazdy kategorii ,,B”.

2.Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnos¢ pracy w zespole,

b) komunikatywnos¢,

c) kreatywnosc,

d) umiejetnos¢ radzenia sobie w trudnych sytuacjach,

e) zyczliwo$¢ wobec interesantow,

f) umiejetnos¢ racjonalnego analizowania tekstu,

g) umiejetnos¢ prawidlowej interpretacji obowigzujacych ustaw,
h) wysoka kultura osobista,

3.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) obstuga kancelaryjna urz¢du, obstuga BIP, ePUAP,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg gminy,

c) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw zatrudnianych w ramach prac interwencyjnych,
robot publicznych, stazy.

4.Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) umowa o prac¢ w pelnym wymiarze czasu pracy,
b) stanowisko pracy usytuowane jest w budynku Urzedu Gminy Bielice,
c) praca siedzaca przy komputerze, wyjazdy w teren.

5.Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys - curriculum vitae,
¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, kserokopie $wiadectw
pracy,




d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

e) kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

f) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petli praw
publicznych,

g) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umySlne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

h) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, w przypadku gdy kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202 ze zm.).

6.Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV, powinny by¢ wiasnorecznie podpisane
i opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1182 ze zm.) oraz ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202).”

7.Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wynosi wigcej niz 6%.

8. O stanowisko mogg ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,
ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przyshuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli posiadaja znajomosé
jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okre$lonym w przepisach o stuzbie cywilne;.

9.Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Bielice, ul.
Niepokalanej 34, pokdj nr 3 (sekretariat) lub droga pocztowg na adres Urzad Gminy Bielice, ul.
Niepokalanej 34, 74-202 Bielice, z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko inspektor ds.
kancelarii urzedu, promocji gminy, kadr”, w terminie do dnia 13 lipca 2015 r. do godz. 15.30

10.Za termin ztozenia dokumentéw aplikacyjnych przestanych droga pocztowa uwaza sie date ich
wptywu do Urzedu Gminy.

11.Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu Gminy Bielice po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

12.Po dokonaniu wstepnej analizy dokumentéw pod wzglgdem formalnym, kandydaci, ktérzy
zakwalifikujg si¢ do dalszego etapu naboru zostang poinformowani telefonicznie o dalszej procedurze

postgpowania kwalifikacyjnego.

13.Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.bielice.com.pl) oraz na tablicy inforrhacyjnej w Urzedzie Gminy Bielice, ul.

Niepokalanej 34.

iaty Lecn Twardotsks




