OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE
Wojt Gminy Skoroszyc
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko pracy - urzednicze w Urzedzie Gminy
w Skoroszycach ul. Powstancow Slaskich 17
podinspektor — ds. kadr, szkoler i obstugi Rady Gminy
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nazwa stanowiska pracy

Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub
innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie umoéw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspélnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

2) wyksztalcenie: wyzsze o kierunkach prawo, administracja publiczna lub pokrewne,

3) staz pracy: minimum 3 letni ogdlny staz pracy,

4) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe, nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku:

1) predyspozycje osobowosciowe: kreatywnosé, lojalnosé, umiejetno$¢ radzenia sobie ze
stresem, komunikatywnos¢, dyspozycyjnosé, samodzielnosc i inicjatywa,

2) umieje¢tnosci zawodowe: zdolno$¢ pracy w zespole, umiejetnos$é planowania i wyznaczania
celow, umiejgtnos¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office, gléwnie Excel, Word
i system Windows 7-10), umiej¢tno$¢ zarzadzania czasem pracy, obstuga urzadzen
biurowych, znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej i Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
znajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania w praktyce przepisow prawa w zakresie zwigzanym
z wykonywanymi zadaniami.

3) mile widziane doswiadczenie w pracy w zakresie zwigzanym z wykonywanymi zadaniami.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu, kierownikéw jednostek organizacyjnych

gminy,

organizowanie pracy zwigzanej z dokonywaniem okresowych ocen pracownikow,

prowadzenie szkolen pracownikoéw Urzedu,

skladanie zapotrzebowania do Powiatowego Urzgdu Pracy w Nysie na staze absolwenckie, prace

interwencyjne i roboty publiczne.

organizowanie praktyk zawodowych i stazy absolwenckich,

opracowywanie wnioskow o nadanie odznaczen,

organizacja, zalatwianie skarg, wnioskow i listow obywateli oraz prowadzenie ewidencji w tym

zakresie,

prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta jako Kierownika Urzedu Gminy,

prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw zwigzanych z funduszem socjalnym,

10) obstuga Rady Gminy i komisji statych, a w szczegolnosci:

a) przygotowywanie projektéw plandow pracy i porzadku obrad,

b) przedstawianie projektow uchwat i in. dokumentow,

¢) przygotowywanie materialbw na posiedzenia oraz zapewnienie ich terminowego
dostarczenia,



zabezpieczenie whasciwych warunkéw przeprowadzania sesji, posiedzen, zebran itp.
sporzadzanie protokoldw z sesji, posiedzen itp.

opracowywanie sprawozdan z dzialalnosci Rady i komisji,

prowadzenie rejestrow: interpelacji i wnioskow, uchwal, przepiséw gminnych,
organizowanie szkolen radnych,

prowadzenie spraw rad soleckich w zakresie ewidencji protokotéw z ich posiedzen i
zlozonych wnioskéw — propozycje ich realizacji,

11) wykonywanie zadan pelnomocnika wyborczego, a w szczeg6lnosci wykonywanie w zakresie
zleconym prac zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, wyborami do Sejmu i Senatu RP, do
Parlamentu Europejskiego, do rad gmin oraz wyborami lawnikéw, z przeprowadzeniem
referendum ogdlnokrajowego, w tym wskazanie os6b do obwodowych komisji wyborczych z
ramienia Wojta,

12) spisywanie zeznan $wiadkéw osobom ubiegajacym sie o okresy uzupelniajace dot. pracy w
gospodarstwach rolnych w sprawach emerytalno-rentowych.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1
2)
3)

4)

praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

wyposazenie stanowiska pracy: biurko, komputer, drukarka, telefon,

fizyczne warunki pracy: praca z obstuga komputera wymagajgca sprawnosci obu rak
1 wymuszonej pozycji siedzacej, pokoj biurowy ogrzewany i o$wietlony, obstuga komputera
powyzej polowy dobowego wymiaru czasu pracy, praca w terenie,

ucigzliwosci fizyczne wystgpujgce w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych:
wykonywanie pracy w wymuszonej pozycji siedzacej powoduje obcigzenie kregostupa oraz
statyczne obcigzenie migéni tutowia.

S. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Skoroszycach w rozumieniu przepiséw o rehabilitacii
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, nie przekroczyt 6 %.

6. Wymagane dokumenty:
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list motywacyjny,

zyciorys curriculum vitae z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowe;j,

kwestionariusz osobowy wedlug wzoru dostgpnego na stronie internetowej Urzedu Gminy
w Skoroszycach lub Komorce Kadr Urzedu Gminy w Skoroszycach (zgodny z Dz.U. z 2006
r. Nr 125, poz. 869 — zalacznik nr 1),

kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu w ramach umowy o prace,
kserokopia dyplomu ukonczenia studidw wyzszych,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach (jezeli kandydat takie posiada),
opinie, referencje (jezeli kandydat takie posiada),

oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popelnione umysinie, $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego sklada kserokopie dokumentu potwierdzajaca
znajomos¢ jezyka polskiego:



a) certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka
polskiego na poziomie Srednim ogdélnym lub zaawansowanym, wydany przez
Panstwowg Komisj¢ Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego,
b) dokument potwierdzajacy ukonczenie studiow wyzszych prowadzonych
w jezyku polskim,
¢) $wiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie o$wiaty,
d) swiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu ttumacza przysieglego
wydane przez Ministra Sprawiedliwosci,
11) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnogé*
*w przypadku osoby niepelnosprawnej, ktora zamierza skorzysta¢ z uprawnienia wynikajacego
z art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014r. poz.
1202 ze zm.).

Druk kwestionariusza osobowego jest dostepny na stronie internetowej Urzedu Gminy
w Skoroszycach i w Komoéree Kadr w Urzgdu Gminy w Skoroszycach ul. Powstancéw Slaskich 17.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko
podinspektor — ds. kadr, szkoleri i obstugi Rady Gminy” nalezy skladaé osobiscie w sekretariacie
Urzedu Gminy w Skoroszycach ul. Powstanicéw Slaskich 17 pok. 17 w terminie do dnia 19 lipca
2019r. do godz. 15

Aplikacje, ktére wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Skoroszycach ul. Powstancéw Slaskich 17,
Wymagane dokumenty aplikacyjne: kwestionariusz osobowy i Curriculum Vitae, powinny by¢
opatrzone klauzulg i podpisem:

»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2018r. poz. 1000 ze zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzqdowych (tj. Dz. U. z 2018r., poz. 1260 ze zm.)”.




