Zary, dnia 09 wrzesnia 2020 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY ZARY
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Mlodszy Referent ds. obslugi interesanta

WYMAGANIA W STOSUNKU DO KANDYDATOW

I. Wymagania niezb¢dne

1) Spelienie wymagaf z art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. 22019 r., poz. 1282):

a) Obywatelstwo polskie;

b) Pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

2) Nie karana za przestgpstwo popelnione umyslnie scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

3) Nieposzlakowana opinia;

4) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

5) Wyksztalcenie min. srednie;

6) Minimum 3 lata stazu pracy.

I1. Wymagania dodatkowe

1) Znajomo$é regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji
samorzadowej oraz zadan w zakresie zadaf wykonywanych na stanowisku,

2) Znajomos$¢ struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Zary,

3) Znajomo$¢ obowigzujacych przepisow z zakresu Kodeksu postgpowania
administracyjnego,

4) Znajomos¢ katalogu spraw zatatwianych w Urzedzie Gminy Zary,

5) Biegla znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

6) Samodzielno$é,  komunikatywnos¢ i  latwosé nawigzywania  kontaktow

interpersonalnych,
7) Umiejetno$é planowania pracy, komunikatywnosc, rzetelno$¢, dokladnosé,
terminowos¢;

8) Wysoka kultura osobista;
9) Zdolnosé¢ szybkiego przyswajania informacji;
10) Dyspozycyjnos¢;

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

1) Przyjmowanie korespondencji wplywajacej do Urz¢du Gminy,
2) Przekazywanie korespondencji do dekretacji do sekretariatu,
3) Sprawdzanie kompletnosci sktadanych wnioskéw i innych dokumentow,



4) Udzielanie ogdlnej informacji o zakresie zalatwiania spraw przez urzad 1 jednostki
organizacyjne urzedu, o rodzaju, miejscu i trybie zalatwiania spraw itp.

5) Gromadzenie oraz monitorowanie aktualnosci drukow, wnioskéw 1 formularzy z
zakresu dziatalnogci urzedu, dbanie o stalg ich dostgpno$¢ w biurze obstugi interesanta,

6) Wykonanie kserokopii na potrzeby Urzgdu Gminy,

7) Udzielanie pomocy osobom niepetnosprawnym w zalatwianiu spraw w urzgdzie,

8) Aktualizacja wyznaczonych tablic ogloszeniowych i informacyjnych,

9) Obstuga urzadzen biurowych (komputer, drukarka itp.),

10) Wykonywanie wszelkich polecen od przelozonych.

WARUNKI ZATRUDNIENIA NA STANOWISKU

1)
2)
3)
4)

Zatrudnienie: od 01 pazdziernika 2020 roku;

Czas pracy: pelen wymiar, przecigtnie 40 godzin tygodniowo;
Miejsce wykonywania pracy: Zary, Aleja Jana Pawla II 6;
Bezposredni kontakt z interesantami.

WYMAGANE DOKUMENTY

1)
2)
3)
4)
)

6)
7)
8)

9)

Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

Curriculum vitae z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej;

List motywacyjny;

Kserokopia dowodu osobistego;

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie i ewentualne
dodatkowe kwalifikacje;

O$wiadczenie kandydata o korzystaniu z peli praw publicznych i o niekaralnosci za
przestgpstwa popelnione umyslnie scigane z oskarzenia publicznego 1 umysSlne
przestepstwa skarbowe;

Kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenia potwierdzajace staz pracy;

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji,

Klauzula informacyjna (zgodnie z zalagczonym wzorem).

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w sierpniu 2020r. jest wigkszy niz
6%

TERMIN, SPOSOB I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

1)
2)

Termin: 21 wrze$nia 2020r.

Sposob: Wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢é osobiscie w biurze podawczym,
pok. N 1 (parter budynku) Urzedu Gminy Zary lub przesta¢ na adres: Urzad Gminy Zary,
Aleja Jana Pawta II 6, 68-200 Zary w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na
Mlodszego Referenta ds. obslugi interesanta” do dnia 21 wrze$nia 2020r. do godz. 15-
ej (liczy sie data wplywu do Urzedu Gminy). Dokumenty aplikacyjne zlozone po
wyznaczonym terminie nie bgda rozpatrywane.



3) Miejsce: Wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w biurze podawczym,
pok. Nr 1 (parter budynku) Urzgdu Gminy Zary lub przesta¢ na adres: Urzad Gminy Zary,
Aleja Jana Pawta II 6 68-200 Zary.

INFORMACJE DODATKOWE

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: . Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10.05.2018r. o ochronie
danych osobowych (tj. Dz.U. z 2019r., poz. 1781) oraz ustawa z dnia 21.11.2008r. o
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019r. poz. 1282).

Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni indywidualnie o miejscu,
terminie i formie przeprowadzenia postgpowania konkursowego.

Informacja o wynikach naboru umieszczona zostanie w Biuletynie Informacji Publiczne;
www.bip.gminazary.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy.




