Ziebice, dnia 29 stycznia 2016 1.

URZAD MIEJSKI W ZIEBICACH

OGELASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

STANOWISKO DS. OBSLUGI JEDNOSTEK POMOCNICZYCH GMINY

1. Wymagania niezb¢dne:

1)
2)

3)

4
3)
6)
7)
8)

9

wyksztalcenie minimum $rednie;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
nieposzlakowana opinia;

obywatelstwo polskie;

znajomos¢ zagadnien z zakresu samorzadu terytorialnego;

znajomos¢ przepiséw ustaw: Kodeks postgpowania administracyjnego, o finansach
publicznych, o funduszu soteckim, o ochronie danych osobowych, Prawo zamowien
publicznych, Prawo budowlane, o dostgpie do informacji publieznej;

umiejetnos¢ bieglej obshugi komputera, znajomosé programéw Word i Excel;

10) prawo jazdy kat. B.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)

umiejetnosé bardzo dobrej organizacji pracy;
sumiennos¢ 1 doktadnosé;
komunikatywno$¢ i dyspozycyjnos¢.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)
3)

"8
5)
7)

8)
9)

wspotorganizowanie, organizowanie i obstuga zebran mieszkancéw Gminy;

stata wspotpraca z soltysami, radami soteckimi;

prowadzenie spraw dotyczacych funduszu soteckiego, w tym realizacja czesci
przedsigwzie¢ zaplanowanych w ramach funduszu oraz nadzér nad wykonywaniem
przedsiewzie¢ realizowanych przez inne komoérki organizacyjne Urzedu Miejskiego
w Ziebicach, rozliczanie zadan, opisywanie i kontrola rachunkow/faktur;
przygotowywanie informacji dla sottyséw o wysokosci funduszu soteckiego na dany
rok;

sprawy zwigzane z naliczaniem diet dla soltysow;

przygotowywanie wnioskow o zwrot wydatkéw poniesionych w ramach funduszu
soleckiego oraz sprawozdawczo$¢ w tym zakresie;

organizowanie i przeprowadzanie wyboréw soltysow;

sprawy zwigzane z komunikacjg z soltysami;

przygotowywanie zarzadzen Burmistrza dotyczacych realizowanych zadan;



10) opracowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej dotyczacych realizowanych
zadan;

11) planowanie budzetu gminy w zakresie realizowanych spraw;

12) wspolpraca z ZCK i GCEIS dotyczgea planowanych i realizowanych przedsiewzieé
i projektéw kulturalnych oraz rekreacyjno-sportowych;

13) wspotpraca z ZCK w zakresie spraw dotyczacych $wietlic wiejskich.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej;

3) kwestionariusz osobowy:

4) kserokopie swiadectw pracy, o ile wezedniej kandydat pozostawat w stosunku pracy;

5) kserokopie dokumentéw poswiadezajacych wyksztalcenie (dyplom, $wiadectwo
ukonczenia szkoly, uprawnienia, zaswiadczenia);

6) aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy
albo oswiadczenie, Ze stan zdrowia umozliwia zajmowanie stanowiska;

7) oéwiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe:

8) pisemne oswiadezenie kandydata o niekaralnosci,

9) pisemne o$wiadczenie, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sie nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwialby mu wykonywanie
obowiazkéw w wymiarze | etatu,

5. O powyzsze stanowisko moga ubiegac sie obywatele UE oraz obywatele innych panstw,
ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
.Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997
r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity — Dz. U. z 2015 r., poz. 2135 z pdZzn.zm.)
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity —
Dz, U. z2014 r., poz. 1202 z pozn. zm.) 1 wlasnorgcznie podpisane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w sekretariacie Urzedu Miejskiego
w Ziebicach lub przesta¢ w terminie do dnia 9 lutego 2016 r. godz. 16.30 na adres: Urzad
Miejski w Ziebicach, ul. Przemystlowa 10, 57-220 Ziebice w zaklejonych kopertach
z dopiskiem: ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. obslugi jednostek pomocniczych
gminy”.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. Otwarcie ofert nastapi w Urzedzie Miejskim w Zigbicach w dniu 10 lutego
2016 r. o godz. 10.00. Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Miejskim
w Zigbicach lub na stronie Biuletynu Informacji Publicznej. Dodatkowe informacje mozna
uzyska¢ pod numerem telefonu 74 8163846 lub 74 8163848, Lista kandydatéw spetniajacych
wymagania formalne i dopuszczonych do IT etapu wraz z terminem ewentualnej rozmowy
kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej.



6. Informacje dodatkowe:
Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Miejsce pracy: praca w budynku Urzedu Miejskiego w Zigbicach: bezpieczne
warunki pracy na stanowisku, budynek, pomieszczenie pracy oraz pomieszczenia
sanitarne niedostosowane dla osdb poruszajacych si¢ na wozku inwalidzkim. Obiekt
nie jest wyposazony w windg ani podjazdy dla wozkow.

2) Praca przy komputerze oraz zwigzana z obstugg urzgdzen biurowych, wyjazdy poza
teren Gminy Zigbice.

3) Praca w pelnym wymiarze czasu pracy z przewagg wysitku umystowego.

4) Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Zigbicach,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0sob niepelnosprawnych, w miesigcu (grudzien 2015 r.) poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia o naborze, jest wyzszy niz 6%.

Zigbice, dnia 29 stycznia 2016 r.
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