Ogloszenie
Woéjta Gminy Potok Wielki
o wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy Potok Wielki
na stanowisku ds. spraw organizacyjno-kadrowych, zatrudnienie od dnia 01 grudnia 2014 r.

Na podstawie art. 11 w zw. z art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych ( t.j. Dz. U. 22014 r. poz. 1202) oraz na podstawie
Zarzadzenia Wojta Gminy Potok Wielki Nr 4/09 z dnia 16 marca 2009 r. w sprawie ustalenia
regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska w Urze¢dzie Gminy Potok Wielki — Wojt
Gminy Potok Wielki oglasza nabdr kandydatow na wolne stanowisko urzgdnicze ,,referent ds.
organizacyjno-kadrowych”.

1. Wymagania niezb¢dne:
a) obywatelstwo polskie,
b) wyksztalcenie wyzsze , preferowany kierunek wyksztalcenia — prawo i administracja,
¢) posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych,
d) korzystanie z peini praw publicznych,
e) kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,
f) nieposzlakowana opinia,
g) brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
urzedniczym.
2. Wymagania dodatkowe:
a) pozadana znajomos¢ jezyka obcego,
b) doswiadczenie zawodowe,
¢) umiejetnos¢ pracy samodzielnej i w zespole,
d) kreatywnos¢ 1 operatywnosé,
e) sumiennos¢ i doktadnosé
3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
e prowadzenie sekretariatu urzedu,
e prowadzenie catosci spraw kadrowych pracownikéw Urzedu Gminy , a w
szczegolnosci:
- prowadzenie akt osobowych pracownikéw i kierownikow jednostek
organizacyjnych,
- przygotowywanie projektdéw umow o prace oraz pism rozwigzujacych stosunek
pracy,
- wydawanie §wiadectw pracy,
- prowadzenie list obecnos$ci pracownikoéw Urzedu Gminy,
- prowadzenie rejestrow: zwolnien lekarskich, urlopéw wypoczynkowych oraz
wyj$¢ w godzinach pracy i wyjazdéw stuzbowych pracownikow, rejestru faktur,
1 rejestru umow,
- prowadzenie dziennika korespondencyjnego
e prowadzenie archiwum zaktadowego.
4. Wymagane dokumenty:
a) podanie,
b) CV,
c) kserokopie swiadectw pracy,
d) kserokopia dyplomu potwierdzajacego wyksztalcenie,
e) kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,
f) kserokopie opinii o pracy ( referencje),




g) wypehiony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o
zatrudnienia,

h) os$wiadczenie o niekaralnosci,

1) oswiadczenie o stanie zdrowia,

j) kserokopia dowodu osobistego.

Uwaga: Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. (j.t. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) jest obowigzany do
zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnose.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢:

a) w terminie od 12 do 21 listopada 2014 roku do godz. 15.30.

b) osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Potok Wielki ( sekretariat, pok. Nr 31) w
zamknigtej kopercie z dopiskiem” Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzgdnicze”.

¢) pocztg na adres Urzedu: Urzad Gminy Potok Wielki, 23-313 Potok Wielki w
zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,.Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze”.

d) za date ztozenia dokumentow uwaza si¢ date i godzing wplywu przesytki do Urzedu
Gminy Potok Wielki,

e) dokumenty, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane,

f) dokumenty nierozpatrzone lub odrzucone nalezy odbiera¢ osobiscie w Urzedzie
Gminy Potok Wielki po uptywie 3 miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o
wynikach naboru, nieodebrane przez kandydatow dokumenty zostang komisyjnie
Zniszczone.

Wymagane dokumenty: podanie, CV powinny by¢ opatrzone podpisang klauzulg: ,, wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji naboru na wolne stanowisko, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych ( j. t. Dz. U. 22002 r. Nr 101, poz. 925 z p6zn. zm.)

oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych ( j. t. Dz. U. 22014 r.

poz. 1202).

Wojt Gminy Potok Wielki informuje,. Ze zgodnie z przepisami art. 13 a ust. 2 w zw. Z ust. 1
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( j.t. Dz. U. z 2014 r. poz.
1202 ) w brzmieniu dodanym przez ustawe z dnia 19 sierpnia 2011 r. o zmianie ustawy o
stuzbie cywilnej oraz niektorych innych ustaw ( Dz. U. Nr 201, poz. 1183) pierwszenstwo w
zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajdzie
si¢ w gronie pieciu najlepszych kandydatow wytonionych w toku naboru przez Komisje
Konkursows, spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych
wymagania dodatkowe.

Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej 1
na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Potok Wielki przez okres 3 miesiecy.
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