WOJT GMINY BORKOWICE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
referenta ds. organizacyjno-kadrowych i obstugi Rady Gminy
w Urzedzie Gminy Borkowice w pelnym wymiarze czasu pracy

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,

b) posiadanie petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

c) niekaralnos¢ za przestepstwa umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwa

skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) wyksztalcenie wyzsze — kierunki: prawo, administracja, zarzadzanie,

f) doswiadczenie zawodowe co najmniej 12 miesigey (zatrudnienie na podstawie stosunku pracy),

w tym co najmniej 6 miesiecy w administracji publicznej,

g) odpowiedzialnos¢, rzetelnosé, terminowosé, skrupulatno$é, bezstronnoéé, umiejetnosé pracy w zespole

i pod presja czasu, uprzejmos¢,

h) umiejetnosé postugiwania si¢ komputerem w zakresie programéw WORD i Excel, poczta elektroniczna,

i) ogdlna znajomos¢ aktualnie obowigzujacych przepisdéw : ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy

o pracownikach samorzadowych, kodeks postgpowania administracyjnego, kodeks pracy,

1) umiejetnosc korzystania z przepiséw prawnych i ich stosowania.

2.Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnosc redagowania korespondencii,

b) umiejetnos¢ pracy w zespole i w warunkach stresujacych,

¢) duza komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista, samodzielno$é w wykonywaniu powierzonych zadan,

dobra organizacja pracy,

3.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) prowadzenie kancelarii ogolnej Urzedu,

b) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,

¢) obstuga sekretariatu Urzedu,

d) prowadzenie rejestru pieczgei urzedowych i nadzor nad ich przechowywaniem,

€) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu i1 kierownikdéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

f) przygotowanie pomieszczen i obstuga (w tym protokotowanie) spotkan i zebra organizowanych
przez Wajta,

g) wykonywanie wszystkich czynno$ci zwiazanych z obstuga kancelaryjna i organizacyjno

- techniczng Rady Gminy i Wojta,

h) prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy,

1) prowadzenie rejestru Zarzadzen Wajta.

4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny (podanie) podpisany przez zainteresowanego,

b) zyciorys zawodowy (curriculum vitae) podpisany przez zainteresowanego,

¢) kwestionariusz osobowy,

d) o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych wraz z wynikajaca z art. 233 kk klauzula,

€) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych wraz z wynikajaca z art. 233 kk

klauzula,

f) dokument po$wiadczajacy wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie o ukonczeniu studiow — oryginat lub

kopia potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem),

g) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach (oryginaty lub kopie

potwierdzone za zgodnosé z oryginatem),



h) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umyslne $cigane z oskarZenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe wraz z wynikajaca z art. 233kk klauzula,

i) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2018r. poz. 1000),

Jj) oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia.

5.Informacja o warunkach pracy na stanowisku.

Stanowisko pracy zlokalizowane jest w budynku Urzgdu Gminy w Borkowicach przy ulicy ks. Jana
Wisniewskiego 42, I pigtro pokdj nr 12. Praca w siedzibie Urzgdu, stanowisko samodzielne, cze¢ste kontakty
z interesantenl. W pomieszczeniu znajduja si¢ dwa indywidualne stanowiska pracy; jedno frontem do drzwi,
oddzielone sa od pozostalej czgSci pomieszczenia ptyta z blatem do wysoko$ci 1,16 m., drugie frontem do
sciany bocznej, przy oknie. Wyposazenie pomieszczenia: dwa biurka o wymiarach 0,70x1,50x0,80m, szafa
biurowa ustawiona w prawym narozniku pokoju, dwa fotele biurowe, dwa zestawy komputerowe, urzadzenie
wielofunkcyjne. Wejscie do pomieszczenia ma szerokos¢ 0,90m. O$wietlenie pomieszezenia sztuczne —
lampy jarzeniowe. Pomieszczenia sanitarne: fazienka dla kobiet i mezezyzn oraz 0s6b niepelnosprawnych
usytuowana na [ pietrze.

Wejscie do budynku od strony ul. ks. Jana Wisniewskiego po schodach — sze$¢ stopni drzwi wejsciowe

o szerokosci 105m, i drugie drzwi o szerokosci 0,95m. Pomieszczenia socjalne wyposazone w czajnik,
kuchenke mikrofalowa, ekspres do kawy, zlew, szatki kuchenne, krzesto, znajduje si¢ na I pigtrze budynku.
Czas pracy przy komputerze wynosi powyzej czterech godzin.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w miesiacu poprzedzajacym
upublicznienie ogloszenia- lipiec 2019 — mniej niz 6%

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejonych kopertach nalezy skladaé osobiscie
w siedzibie Urzgdu Gminy w Borkowicach ul. ks. Jana Wisniewskiego 42, 26 -422 Borkowice, Sekretariat,
pokdj nr 12 w dniach i godzinach pracy Urzedu z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko referenta
ds. organizacyjno-kadrowych i obslugi Rady Gminy w terminie do dnia 09.09.2019 r. godz. 12" (decyduje
data wplywu dokumentéw do Urzedu).

Zastrzega sig mozliwo$¢ uniewaznienia naboru kandydatéw na wolne stanowisko na kazdym etapie
bez podania przyczyn. Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane. Dokumenty osob, ktére si¢ nie zakwalifikuja bgda odestane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.borkowice.bip.gmina.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Borkowice,
ul. ks. Jana Wisniewskiego 42,

Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze urzednicze, okreslone Zarzadzeniem Wojta Nr 25/2011 z dnia 9.05.2011r.




