Zatagcznik do Zarzadzenia Nr 30/17
Wojta Gminy Jabton
z dnia 9 sierpnia 2017 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Wojt Gminy Jablon oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Jablon
ul. Augusta Zamoyskiego 27
21-205 Jablon

2. Nazwa stanowiska pracy:

podinspektor ds. obstugi interesanta

3. Liczba lub wymiar etatu:

1 etat

Il. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze,

posiadanie obywatelstwa polskiego;

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych;

korzystanie z petni praw publicznych;

brak prawomocnego wyroku sadu za umyS$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku;

znajomos$¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania administracji publicznej, w tym
samorzadu terytorialnego;

umiejetnos$¢ obstugi komputera w stopniu bardzo dobrym w zakresie: pakiet Office,
poczta elektroniczna;

umiejetnos¢ szybkiego pisania (protokotowanie posiedzen organow Gminy).

Wymagania dodatkowe:

wyksztatcenie w kierunku: administracja;

preferowane doswiadczenie na stanowisku 0 podobnym charakterze;

znajomos$¢ zagadnien z zakresu ustaw: o samorzadzie gminnym, Kodeks Pracy,
Kodeks Postgpowania Administracyjnego, o pracownikach samorzadowych,
znajomo$¢ aplikacji 1 programow stosowanych w sektorze samorzagdowym,



efektywnos¢ 1 samodzielno$¢, doktadnos¢ 1 odpowiedzialno$¢, profesjonalizm,
komunikatywnos$¢, kreatywnos¢, wysoka kultura osobista.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Do zadan stanowiska pracy d/s obstugi interesanta nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

udzielanie pelnej informacji w zakresie: rodzaju, miejsca i trybu zatatwiania spraw,
sposobu zatatwiania i stanu zaawansowania konkretnej sprawy (wniosku, skargi itp.),
dostarczanie interesantom zestawu ujednoliconych formularzy i udzielanie pomocy
przy ich wypehianiu, sprawdzanie kompletnosci sktadanych wnioskow,
przyjmowanie, rejestrowanie, rozdzial korespondencji i wnioskow do adresatow
Urzedu,

prowadzenie akt osobowych oraz dokumentacji pracowniczej Urzgdu Gminy,

obstuga organizacyjna, kancelaryjna i administracyjno — techniczna sekretariatu oraz
posiedzen organéw Gminy,

prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych pracownikow Urzedu Gminy,

obstuga kancelaryjno — biurowa Rady Gminy i Komisji Rady Gminy:

a) obshuga organizacyjno — techniczna sesji Rady Gminy i posiedzen Komisji
Rady.

b) kompletowanie materiatlow i dokumentoéw na posiedzenia i sesje,

C) sporzadzanie protokotdow z sesji, posiedzen Komisji oraz spotkan
z udziatem Radnych,

d) prowadzenie zbiorow dokumentdow Rady Gminy (protokotéw z sesji
1 posiedzen Komisji, uchwal, wnioskow, postulatow 1 interpelacji),

e) przygotowanie informacji i wnioskow na potrzeby Rady Gminy,

f) wspotdziatanie ze stanowiskami pracy Urzedu Gminy, Komisjami Rady
w zakresie przygotowania projektow uchwal. Przekazywanie na stanowiska
pracy materiatdw z sesji 1 posiedzen Komisji,

g) czuwanie nad terminowg realizacja uchwat, wnioskow i interpelacji,

h) wprowadzanie dokumentéow oraz innych informacji dotyczacych Rady Gminy
Jabton do Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Jabton
i ich aktualizacja,

1) przestrzeganie zasad okre§lonych w ustawie o zamowieniach publicznych,
ochronie danych osobowych i ochronie informacji niejawnych.

V. Warunki pracy na stanowisku:

praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym;

praca w budynku Urzedu Gminy, ul. Augusta Zamoyskiego 27, 21-205 Jabton;
praca w godzinach: 7:30-15:30;

praca w zespole;

bezposredni kontakt z interesantami;

V1. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W lipcu 2017 r. (miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia) wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Jablon, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest nizszy
niz 6%.



VII. Wymagane dokumenty:

e zyciorys (CV);

e list motywacyjny;
Zyciorys (CV) i list motywacyjny nalezy opatrzy¢ wilasnorecznym podpisem, klauzula:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922)” oraz numerem telefonu
kontaktowego lub e-mailem.

e kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztalcenie;
e kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych posiadany staz pracy;

Zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wylacznie biezacy okres zatrudnienia
tj. niezakonczony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia po$wiadczone przed wejsciem
w zycie przepisOw nakazujacych wydawanie $§wiadectw pracy. Dokumenty w jezyku obcym
nalezy przedtozy¢ wraz z ich tlumaczeniem na jezyk polski dokonane przez tlumacza
przysigglego.

e o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych;

e os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

e os$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umySlne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe
(wybrany do zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie przed zawarciem umowy
o prac¢ do przedtozenia zaswiadczenia o niekaralnosci);

e kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci tj.
certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych kursach 1 szkoleniach, referencje
z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada);

e kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (jezeli dotyczy);

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu (o ile znajdzie si¢
w gronie pieciu najlepszych kandydatéw, spelniajacych wymagania niezbedne oraz
w najwi¢kszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe) jest obowiazany
do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
Niepelnosprawnos¢.

VIII. Informacje dodatkowe:

W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
umowe o prac¢ zawiera si¢ na czas okreslony (6 miesigcy). W czasie trwania umowy
organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza konczaca si¢ egzaminem, ktérego pozytywny wynik
jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy
na czas okreslony lub czas nieokre§lony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

W pozostatych przypadkach umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony (6 miesiecy) po
czym przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okre§lony lub czas nieokreslony bez
przeprowadzania kolejnego naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ do Urzgdu Gminy Jablon
(sekretariat — pok. nr 4) lub przesta¢ pocztag na adres: Urzad Gminy Jabton, ul. Augusta
Zamoyskiego 27, 21-205 Jabton w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem, nazwiskiem
i adresem do korespondencji kandydata z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko:



podinspektor ds. obslugi interesanta w Urzedzie Gminy Jablon” w terminie do dnia
21 sierpnia 2017 r.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.
Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomieni mailowo lub telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej w zaktadce ,,Nabor na wolne stanowiska w urze¢dzie” oraz na tablicy ogloszen
Urzedu Gminy Jabton, ul. Augusta Zamoyskiego 27, 21-205 Jabton.

Wojt Gminy Jabton

Dariusz Lobejko



