OGLOSZENIE O NABORZE NR 2/2017

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z2016.902)

Wéjt Gminy Radomys$l nad Sanem

oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzgdnicze
w Urzgdzie Gminy Radomysl nad Sanem
ul. Duzy Rynek 7, 37-455 Radomysl nad Sanem

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Radomys$l nad Sanem
ul Rynek Duzy 7
37-455 Radomys$l nad Sanem

2. Stanowisko urzednicze:

3.

Milodszy referent

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

a) wymagania niezhedne (bedgce przedmiotem oceny formalnej)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze: o kierunku administracja,

znajomos¢ m.in. przepisdw ustawy: prawo o aktach stanu cywilnego, ustawa o dowodach osobistych,
ustawa o ewidencji ludnoscei, Kodeks rodzinny i opiekunczy, ustawa o cudzoziemcach, KPA, ustawa
o ochronie danych osobowych, ustawa o samorzadzie gminnym i ustawa o pracownikach
samorzadowych,

b) wymagania dodatkowe (bedgce przedmiotem oceny merytorycznej)

znajomos¢ obstugi komputera i pakietu MS Office(Word, Exel, Power Point, Internetu, poczty
elektronicznej, faxu, ksero,

umiejetnosé sporzadzania pism i notatek,

odpowiedzialnosc, obowigzkowo$é, systematycznose,

komunikatywnosé, samodzielno$é, rzetelnoé¢, bezstronno$é, sumiennos$é, odpowiedzialnose,
zdyscyplinowanie i obowiazkowos¢,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

odpornos¢ na stres,

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

5

obstuga poczty elektronicznej, faxu, ksero,

przyjmowanie, wysyvlanie i rozdzielanie korespondencji Wdéjta Gminy. prowadzenie ewidencji
korespondencji — fakultatywnie: prowadzenie sekretariatu urzedu gminy,

prowadzenie i aktualizacja Rejestru Mieszkancow (RM) oraz Rejestru Zamieszkania Cudzoziemcow
(RZC),

wykonywanie czynnoéci zwiazanych z zameldowaniem, wymeldowaniem, zgloszenie wyjazdu na pobyt
czasowy, staty oraz zgloszenia powrotu z pobytu czasowego w Rejestrze PESEL poprzez aplikacje
WZrodlo”,

przyjmowanie i opracowywanie w systemie Rejestrow Dowodéw Osobistych wnioskow o wydanie
dowodu osobistego oraz zasady wydawania dowoddéw osobistych,

prowadzenie dokumentacji w zakresie dowodow osobistych, w tym zakladanie kopert osobowych,
sprawdzanie danych zgodnie z aktami stanu cywilnego,

obstuga organizacyjno-techniczna Sesji RG i Komisji oraz narad sottysow — fakultatywnie,

prowadzenie rejestru uchwal RG, wnioskéw i opinii komisji oraz interpelacji, zapytan i wnioskow
radnych.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:



wymiar czasu pracy: 1 etat,

miejsce pracy:  Urzad Gminy Radomys$l nad Sanem,

praca administracyjno-biurowa, przewaznie siedzaca,

wymuszona pozycja ciata zwigzana z obstuga komputera,

urzad zlokalizowany jest w dwukondygnacyjnym budynku bez windy.
praca zwiazana z obstuga komputera powyzej 6 godz. dziennie,

6. W miesigcu pazdzierniku 2017r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy
w Radomyslu nad Sanem, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych wyniost powyzej 6%.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1
2)
3)
4)
3)
6)
)

8)
9)
10)

1)
12)

zyciorys (CV) z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej podpisany przez kandydata,
list motywacyjny podpisany przez kandydata,

kopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

referencje dotychczasowych pracodawcow (jesli kandydat takie posiada),

zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie

z petni praw publicznych,

oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

kopia dokumentéw potwierdzajacego posiadanie obywatelstwa lub o$wiadczenie o posiadanym
obywatelstwie,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z2016r. poz. 922),

kopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

w przypadku kandydatéw cheacych skorzystaé z uprawnienia o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, kopia dokumentu potwierdzajacego niepetosprawnosé,

Kopie dokumentéw winny byé opatrzone klauzura ,, za zgodno$é z oryginalem”, podpisem
kandydata i datg.

inne informacje:

oferty musza by¢ kompletne tj. zawiera¢ wymagane o$wiadczenia i dokumenty,

oswiadczenia musza by¢ zgodne z wymagana trescia zawarta w ogloszeniu oraz opatrzone data
i wlasnorgcznym podpisem,

dodatkowe informacje mozna otrzymac dzwoniac pod nr telefonu (15) 845-43-02 w 36

8. Termin i miejsce skladania dokumentow :

-termin skiadania dokumentéw do dnia 24.11.2017r. do godz. 15°°
- wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac osobiscie w Sekretariacie Urzedu Gminy Radomys]
nad Sanem — [ pietro, pok. Nr 11 lub listownie na adres:

Waojt Gminy Radomy$l nad Sanem
ul. Duzy Rynek 7
37-455 Radomy$l nad Sanem
z dopiskiem ogloszenie o naborze nr 2/2017

Dokumenty, ktore wplyna po wvzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane!

9. Lista kandydatéw, ktérzy spelnili wymagania formalne oraz informacja o wyniku naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (radomysl.biuletyn.net) oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy.
Z kandydatami, ktorzy spelnia wymagania formalne beda przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne
w dniu 29 listopada 2017r. od godz. 10:00, w sali Nr 22 Urz¢du Gminy Radomysl nad Sanem.
Kandydaci nie bedg informowani indywidualnie o terminie rozmowyv kwalifikacvjnej.




