Zarzadzenie Nr 142/2017
Wéjta Gminy Grodziczno

z 30 pazdziernika 2017r.

w sprawie ogfoszenia naboru na stanowisko podinspektora w Urzedzie Gminy w Grodzicznie

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2016.446, z 2016.1579, z 2016.1948 ze zm.) oraz art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. Z 2016.902 ze zm.)

zarzadzam co nastepuje:

§1.
1. Ogtaszam nabdr na stanowisko podinspektora w Urzedzie Gminy w Grodzicznie.

2. Tres¢ ogtoszenia stanowi zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

—— -




Zatacznik

do Zarzadznia Nr 142 /2017
Wjta Gminy Grodziczno

z 30 pazdziernika 2017r.

OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z 30 pazdziernika 2017r.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2016r. poz. 902 z pdz. zm.) Wéjt Gminy Grodziczno oglasza nabor kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Grodzicznie,

I. Nazwa i adres jednostki

Urzad Gminy Grodziczno
Grodziczno 17A
13-324 Grodziczno

I1. Okreslenie stanowiska: podinspektor

III.Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne:
Kandydat musi:

1) mie¢ obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

2) posiadac petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystac¢ z peini praw publicznych

3) legitymowa¢ si¢ wyksztalceniem wyzszym I lub II stopnia o kierunku administracja, finanse i
rachunkowos$¢ lub inne studia o charakterze ekonomicznym,

4) nie powinien by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przest¢pstwo Scigane z
oskarzenia publicznego oraz umyslne przestepstwo skarbowe,

5) cieszy¢ si¢ nieposzlakowang opinia,

6) mie¢ co najmniej 3 letni staz pracy,

7) znaé przepisy prawne i problematyke w zakresie ustawy o finansach publicznych, ustawy o
rachunkowosci, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych,
ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej, ustawy o wychowaniu w trzeZwosci 1
przeciwdziataniu alkoholizmowi, Kodeksu postepowania administracyjnego, Kodeksu spotek
handlowych, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o samorzadzie gminnym.

2. Wymagania dodatkowe:

a) umiejetno$é pracy w zespole, odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, doktadnose,
b) umiejgtnosci organizatorskie.

¢) zdolnos¢ podejmowania decyzji

d) prawo jazdy kat. B

) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera



IV.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie obstugi kasowej Urzgdu, szkol podstawowych, GOPS-u oraz instytucji kultury
wraz z pelna dokumentacja w tym zakresie.

2. Gospodarowanie drukami Scistego zarachowania.

3. Prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencjonowaniem dzialalnosdci gospodarcze;j.

4. Przygotowywanie projektow uchwatl w sprawie zasad usytuowania miejsc sprzedazy i
podawania napojow alkoholowych oraz ustalenia liczby punktéw sprzedazy napojow pow.
4,5% i alkoholu przeznaczonego do spozycia poza i w miejscu sprzedazy.

5. Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz oplatami za korzystanie z tych zezwolen.

6. Dokonywanie analizy i mozliwosci funkcjonowania Gminy w warunkach zewngtrznego

zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i czasie wojny.

>

Przygotowywanie dokumentacji do archiwum zakladowego.

V. Warunki pracy na danym stanowisku

1. Praca na parterze w budynku Urzedu Gminy w Grodzicznie, Grodziczno 17A, samodzielna,
przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie. Praca przewaznie siedzgca, praca pod presja
czasu, 40 godzin tygodniowo od poniedziatku do pigtku w godz. 7:15 do 15:15.

VI. W miesiacu wrzesniu 2017r. wskaznik zatrudnienia osdb niepelnosprawnych w Urzedzie
Gminy w Grodzicznie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych byl wyzszy niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys z opisem przebiegu dotychczasowej pracy zawodowej — CV,

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ( do pobrania na stronie
www.grodziczno.pl),

4) kopie dokumentéw poswiadczajace wyksztalcenie (dyplomy ukonczenia uczelni wyzszych,

5) kopie innych dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje, uprawnienia, umiejetnosci,

6) kserokopia dokumentow potwierdzajacych staz pracy (§wiadectwa pracy, za§wiadczenia)

7) pisemne o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosei do czynnoécei prawnych — do pobrania na
stronie www.grodziczno.pl,

8) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych — do pobrania na stronie
www.grodziczno.pl,

9) oswiadczenie kandydata, iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe — do pobrania
www.grodziczno.pl, zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Sagdowego w ciggu dwdch tygodni od
zatrudnienia,

10) w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepelmosprawna — kopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc¢,

11) oéwiadczenie kandydata o tredci: ,, 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 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U z 2016r. poz. 922 z pdzZ. zm.) oraz
ustawg o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016.902 ze zm)

Kopie dokumentow, o ktorych mowa w pkt 4-6 winny by¢ uwierzytelnione wiasnym
podpisem z klauzulg ,,za zgodno$¢ z oryginalem” oraz data.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentéw

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w Sekretariacie Urzedu Gminy w
Grodzicznie lub listownie na adres: Urzad Gminy Grodziczno, Grodziczno 17A, 13-324 Grodziczno
w terminie do 10 listopada 2017r. do godz. 12:00 (decyduje data wptywu do Urzedu Gminy w
Grodzcznie ) w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko podinspektora w
Urzedzie Gminy w Grodzicznie” wraz danymi osobowymi i adresem kandydata.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

IX. Informacje dodatkowe:

Postepowanie rekrutacyjne przeprowadza Komisja Rekrutacyjna powotana przez Wojta Gminy w
Grodzicznie. Procedura rekrutacyjna sklada si¢ z nastepujgcych etapow:
1. Analiza formalna — analiza dokumentdéw — zlozenie przez kandydata wszystkich dokumentow
oraz o$wiadczen.
2. Analiza koncowa — sktada si¢ z:
a) testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej,
b) rozmowy kwalifikacyjnej

Kandydaci zakwalifikowani — zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy

kwalifikacyjnej. W zwigzku z tym kandydaci sa proszeni o podanie kontaktu telefonicznego.

Lista kandydatow, ktorzy spemili wymagania formalne oraz informacja o wyniku naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Grodziczno,
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy.

Grodziczno, 30 pazdziernika 2017r.




