Releratu Opganizacyinego

ZARZADZENIE NR /] /I /18
WOITA GMINY SZCZERCOW

Z dnia 25 stycznia 2018 1.

w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze w Referacie Organizacyjnym
w Urzedzie Gminy w Szczercowie oraz powolania Komisji Rekrutacyjnej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (Dz.U. z2017r.
poz. 2232), art. 11 ust. | ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. 22016,
poz 902 z pdzn. zm.) oraz Zarzadzenia Nr35/12 Wéjta Gminy Szczercow z dnia 7 maja 2012 1. w sprawie
wprowadzenia ,,Procedury naboru na wolne stanowisko urzgdnicze wtym wolne kierownicze stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy w Szezercowie oraz wolne kierownicze stanowisko w jednostkach
organizacyjnych Gminy Szczercéw”, zarzagdzam co nastgpuje:

§ 1. Ogtaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze: mtodszy referent ds. obstugi rady gminy w Referacie
Organizacyjnym w Urzedzie Gminy w Szczercowie. Tres¢ ogloszenia stanowi zalgeznik nr 1 do ninigjszego
Zarzadzenia.

§ 2. Postepowanie w sprawie naboru na w/w stanowisko urzgdnicze przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna
w skiadzie:

1) Stowinska Dorota
2) Goszcz Beata
3) Teresa Rosiak.
§ 3. Ustalam harmonogram postgpowania w sprawie naboru na w/w stanowisko urzgdnicze:

1) Do dnia 25 stycznia 2018 r. zamieszozenie na stronie BIP Urzgdu Gminy Szczercéw i na tablicy ogloszen
urzedu, ogloszenia o naborze kandydatow,

2) Do dnia 5 lutego 2018 r. do godz. 16.00 — sktadanie dokumentéw przez kandydatéw;

3) Dnia 6 lutego 2018 r. rozpoczecie prac Komisji Rekrutacyjnej oraz wskazanie kandydatow, ktorzy spetniaja
wymagania niezbedne okre$lone w ogloszeniu o naborze, zakwalifikowanych do indywidualnych rozmow
z Komisjg;

4) Dnia 7 lutego 2018 1. rozpoczecie indywidualnych rozméw kwalifikacyjnych zkandydatami przez
Komisje;

5) Do dnia 19 lutego 2018 r. ogloszenie informacji o wyniku naboru.

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Szczercowie.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Wojta Gminy Szczercow

Z dnia 25 stycznia 2018 1.
WOJT GMINY SZCZERCOW

oglasza nabdr Nr 1/18 na wolne stanowisko pracy: ,,Mlodszy referent ds. obstugi rady gminy #
w Referacie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Syczercowie

Okreflenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbg¢dne:
1. obywatelstwo polskie,
2. petna zdolnosé do czynnoéci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

3. brak prawomocnego skazania za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne
przestepstwo skarbowe,

4. posiadanie kwalifikacji do wykonywania pracy na stanowisku wskazanym w ogloszeniu,
5. wyksztalcenie wyzsze administracyjne lub prawnicze,

6. minimum roczny staz pracy,

7. nieposzlakowana opinia,

8. dobry stan zdrowia, pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

9, umiejetnosé obstugi komputera,

Uwaga: Kandydaci, ktorzy nie spelniajg wszystkich wymagan niezbgdnych nie zostang dopuszezeni do

udziatu w prowadzonym postgpowahiu.
I1. Wymagania dodatkowe:

A

1. znajomosé przepiséw prawa w zakresie funkcjonowania i kompetencji administracji samorzadowej ze
szezegdlnym uwzglednieniem ustawy o samorzadzie gminnym, kodeksu postgpowania administracyjnego,
ustawy o finansach publicznych,

2. znajomo$é  przepisébw ustawy o dziatalnodci leczniczej, ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

3. znajomoé¢ aktow prawa miejscowego dotyczacych dziatalnosci Rady Gminy Szczercow iSP ZOZ
w Szczercowie,

4. znajomos$¢ programu XML,
5. ogbina wiedza o strukturze urzgdu i gminnych jednostkach organizacyjuych,
6. umiejetno$¢ pracy w zespole, komunikatywno$é, dyskrecja,
7. wysoka kultura osobista, sumiennoé¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnosc,
IIL. Zakres obowiazkéw:

1. Obstuga organizacyjna Rady Gminy i Komisji Rady Gminy, w szczeg6lnosci protokotowanie posiedzef
i przygotowywanie projektoéw aktéw prawnych,

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami gminy z zakresu ochrony zdrowia, w szczeg6lnosci:
a) opracowywanie programéw zdrowotnych,

b) prowadzenie spraw dotyczacych funkcjonowania Samodzielnego Publicznego Zakiadu Opieki Zdrowotnej
w Szczercowie,

¢) obshuga organizacyina Rady Spotecznej SPZOZ w Szczercowie,
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5. Przekazywanie podjetych uchwat Rady Gminy organom nadzoru zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa,

6. Archiwizacja protokotéw, uchwatl iinnych dokumentéw Rady Gminy, Komisji Rady Gminy oraz
Zarzadzen Wijta.

7. Przekazywanie kierownikom referatdw i jednostek organizacyjnych Gminy akidéw prawnych: uchwat
Rady Gminy i Zarzadzen Wojta dotyczacych zakresu dziatania poszczegdlnych referatéw i jednostek.

8. Zamieszczanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej, w zakresie wynikajgcym z zakresu
czynnoscl.

9. Planowanie i wydatkowanie $rodk6w finansowych w ramach ustalonego zakresu obowigzkéow.
10. Prowadzenie spraw Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, w szczegdlnosci:

1) przygotowanie wspdlnie z Komisja projektu gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw
alkoholowych, biezaca koordynacija dziatan oraz skladanie sprawozdan z jego realizacji;

2) wspdtpraca z instytucjami i organizacjami dziatajacymi w sferze profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych,

3) dokonywanie i terminowe rozliczanie wydatkow i zakupéw na potrzeby Gminnej Komisji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych,

4) sktadanie Wéjtowi Gminy sprawozdan z dziatalnosci i prac Komisji.
Iv. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) Pelny wymiar czasu pracy, praca jednozmianowa, umowa ¢ prace.
2) Praca przy komputerze, biurowa wykonywana przy naturalnym i sztucznym o$wietleniu.
3) Migjsce pracy — siedziba Urzgdu Gminy w Szczercowie, ul. Pulaskiego 8.
V. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepeinosprawnych

W miesiacu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia wskaZnik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Szczercowie, w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej 0sb niepelnosprawnych, byl wyzszy niz 6 %.

VL Informacja o stosowaniu art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdewych w ogloszonym
naborze- NIE
V1L Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru,
2. zyciorys - curriculum vitae,

3. kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych zatrudnienie - uwierzytelnione
przez kandydata,

4. kserokopie dyplomoéw lub innych dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz zaswiadczeft
o ukoficzonych kursach, szkoleniach - uwierzytelnione przez kandydata,

5. oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

6. o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umys$lne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umy$élne przestepstwa skarbowe,

7. oéwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, cv (z uwzglednieniem dokiadnego przebiegu
kariery zawodowej), powinny byé podpisane iopatrzone klauzula: ,, Wyrazam zgodg na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacfi zgodnie z ustawq z dn. 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U z 2016r. poz. 922) oraz
ustawgq z dn. 21.11.2008 roku o pracownikach samorzqgdowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 902). Klauzule réwniez

nalezy podpisag.
VIIL Termin imiejsce skiadania dokumentéw:
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Naboér Nr 1/18
na stanowisko "Miodszy referent ds. obstugi rady gminy" w nieprzekraczalnym terminie do dnia 05.02.
2018 r. do godz. 16.00 osobiécie w sekretariacie Urzedu Gminy Szczercow lub poczta na adres: Urzad
Gminy w Szczercowie, ul Putaskiego 8, 97-420 Szczercow. Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzZej
wymienionym terminie (decyduje data wplywu do Urzedu) nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.e-bip.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Szczercowie, w budynku przy
ul. Pulaskiego 8, 97-420 Szczercow.

Po zakoficzeniu procedury naboru dokumenty aplikacyjne kandydatéw bedg przechowywane zgodnie
z instrukeja kancelaryjna dla organéw gminy. Kandydaci moga odebrac swoje dokumenty w ciaggu 14 dni
od daty ogloszenia wyniku naboru — w pokoju nr 7 Urzgdu Gminy w Szczercowie.

Przeprowadzona procedura naboru moze zakonczye¢ sig bez wylonienia kandydata na w/w stanowisko.
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