Wojt Gminy Grabica
ogtasza nabor na stanowisko urzednicze
do spraw organizacyjno-kadrowych
w Urzedzie Gminy w Grabicy

|. Kandydat na stanowisko bedace przedmiotem naboru winien spetnia¢ nastepujace:

1.Wymagania niezbedne:

1) posiada¢ obywatelstwo polskie,

2) posiada¢ petng zdolnos¢ do czynnoéci prawnych oraz korzysta¢ z petni praw
publicznych,

3) nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) posiada¢ wyksztatcenie wyzsze 0 kierunku administracja

5) posiadac¢ 3 letni staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

6) cieszy¢ sie nieposzlakowang opinia,

7) posiada¢ stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym w ogtoszeniu
stanowisku pracy, i

8) posiada¢ mozliwos¢ podjecia zatrudnienia niezwtocznie.

2. Wymagania dodatkowe:
1) Wykaza¢ sie znajomoscig przepiséw z zakresu:

a) kodeksu pracy,

b) ustawy o pracownikach samorzgdowych,

c) samorzgdu gminnego,

d) postepowania administracyjnego,

e) ochrony danych osobowych,

f) dostepu do informacji publicznej,

g) finanséw publicznych,

h) instrukcji kancelaryjnej oraz przechowywania i ochrony zasobow archiwalnych.
2) Cechowac sie zdolnoscig planowania i organizacji pracy.
3) Posiada¢ umiejetnosé skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole.
4) Cechowac sie sumiennoscig i systematycznoscig w wykonywaniu obowigzkow.
5) Dysponowaé¢ samochodem osobowym dla korzystania w celach stuzbowych.

|l. Zakres wykonywanych zadan:

1) Prowadzenie wszelkiej dokumentacji z zakresu stosunku pracy pracownikow
Urzedu Gminy w Grabicy oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.

2) Podejmowanie  czynnosci zwigzanych ~ z  organizowaniem  pracy
i przyjmowaniem interesantow przez Woéjta Gminy Grabica.

3) Prowadzenie spraw organizacyjnych w tym m.in.:

- centralnych rejestrow aktéw prawnych organéw Gminy

- ewidencji zakresow obowigzkéw dla stanowisk pracy jednostki wiasnej oraz
upowaznienn  okreslajgcych kompetencie dla kierownikow jednostek
podlegtych

- rejestrow i zbiorow upowaznien i petnomocnictw udzielanych przez woéjta

- zbioru planéw pracy i sprawozdan statystycznych

- spraw z zakresu wspotdziatania Gminy z innymi instytucjami

- dokumentacji z kontroli jednostki wtasnej i jednostek podporzadkowanych

- 7z zakresu wyposazenia Urzedu w tablice i pieczecie urzedowe



1. Wykaz wymaganych dokumentow:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — C.V.

3) kserokopie Swiadectw pracy oraz w przypadku pozostawania w stosunku pracy
oswiadczenie o zatrudnieniu,

4) kserokopie dyplomow potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie,

5) kserokopie zaéwiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie¢ o zatrudnienie — wzor
kwestionariusza stanowi zatgcznik do niniejszego ogtoszenia i jest zgodny z
rozporzadzeniem MPiPS z dnia 28 maja 1996r. (Dz. U.z 1996 . Nr 62, poz. 286
z pézn. zm.)

7) oéwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych, o
korzystaniu z peini praw publicznych oraz o niekaralnoéci za przestepstwo
umysine,

8) o$wiadczenie o stanie zdrowia,

9) oswiadczenie o dysponowaniu samochodem osobowym.

I\V. Spos6éb, miejsce i termin skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietej kopercie z opisem ,Dotyczy naboru
na stanowisko urzednicze ds. organizacyjno — kadrowych " nalezy skfadac:

- w siedzibie Urzedu Gminy w Grabicy — Kancelaria

- pocztg na adres: Urzad Gminy w Grabicy, 97-306 Grabica (decyduje data wptywu)
w terminie do dnia 14 listopada 2016 roku do godziny 15:30

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV (z
uwzglednieniem dokfadnego przebiegu Kariery zawodowej), winny by¢ opatrzone
klauzulg ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawg z dnia 29 sierpnia1997r. o ochronie danych osobowych (j.t. Dz. U. z 2015 r.
poz. 2135) oraz ustawg z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych (j.t.
Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 z pozn. zm.)” pod ktéra kandydat winien ztozy¢
wiasnoreczny podpis. .

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informaciji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy.
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