ZARZADZENIE NR 65/12
Wojta Gminy Trzcianne
z dnia 15 lutego 2012 roku.

w sprawie ogloszenia maboru na stanowisko mlodszego referenta ds. kancelaryjnych
i spolecznych w Urzedzie Gminy Trzcianne

Na podst. art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( Dz U. z
2001r. Nr 142 poz. 1591 ze zm.) i art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych ( Dz.U.z 2008 r. Nr 233, p0z.1458) oraz zarzadzenia Nr
64/12 Wojta Gminy Trzcianne z dnia 01 lutego 2012 roku w sprawie ustalenia regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Trzcianne
zarzadzam co nastgpuje:

§1.

Oglaszam nabor na stanowisko miodszego referenta ds. kancelaryjnych i spolecznych w
Urzgdzie Gminy Trzcianne, ktrego tre$é stanowi zalgcznik nr 1 niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Nabor przeprowadzi Komisja Konkursowa w sktadzie:

1.Antoni Stefanowicz— przewodniczacy Komisji

2. Elzbieta Chwatko- Biedrzycka — sekretarz Komisji
3. Bernardeta Ciborowska - czlonek Komisji

4. Danuta Poptawska — czlonek Komisji

§ 3.

Tryb pracy komisji okreslajg przepisy rozdziatu 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 233, poz. 1458) oraz Regulamin naboru na wolne
stanowisko urzgdnicze w Gminie Trzcianne.

§ 4.

Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Trzcianne

Zdzislaw 5qbrowski



Zatacznik Nr 1 do Zarzgdzenia 65/12
Wajta Gminy Trzcianne
z dnia 15 lutego 2012 roku.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Trzcianne

oglasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzg¢dnicze

w Urzedzie Gminy Trzcianne, ul. Wojska Polskiego 10, 19-104 Trzcianne

1. Stanowisko pracy:

Mtodszy referent ds. kancelaryjnych i spolecznych

2. Wymagania niezbedne od kandydatow:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

obywatelstwo polskie,

pelna zdolnos¢ do czynnoséci prawnych i korzystanie z peini praw publicznych,
brak skazania za przestepstwo umyslne lub przestgpstwo skarbowe umysine,
nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie $rednie,

umiejetnosé obstugi komputera i innych urzadzen biurowych,

umiejetnosé pracy w zespole.

3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1)

2)
3)
4)
5)

znajomo$¢ regulacji prawnych ze szczeg6lnym uwzglednieniem:

e ustawy o samorzgdzie gminnym,

e instrukcji kancelaryjnej,

e postepowania administracyjnego,

e oSwiaty.

komunikatywno$¢, latwosé nawigzywania kontaktéw interpersonalnych,
umiejetnosé pracy z dokumentami elektronicznymi,

znajomosc jezyka angielskiego,

preferowany staz w administracji samorzadowe;.

4. Zadania wykonywane na stanowisku:

1)
2)

3)
4)
3)
6)
7)
8)

prowadzenie kancelarii urzedu,
obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej w formie papierowe;
i elektronicznej,

stwierdzanie wlasnorecznosci podpisu i ze zgodnos¢ z oryginalem,
prowadzenie rejestru instytucji kultury,

prowadzenie archiwum zakladowego,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadowa dziatalnoscia socjalna,
prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia, sportem,
prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiata m.in.:

prowadzenie spraw dotyczacych obowiazku nauki, obowiazku szkolnego,




e organizacja konkursow na dyrektora szkoly,
e sprawy zwigzane z awansem zawodowym nauczycieli,
e organizowanie dowozu dzieci do szkol,
e system informacji os§wiatowe;.
5. Warunki pracy:

Pelny wymiar czasu pracy.
6. Wskaznik zatrudnienia:

W styczniu 2012 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosit
mniej niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny;

zyciorys (CV);

kwestionariusz osobowy;

kopia dokumentu poswiadczajacego wyksztatcenie, np. dyplomu;

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach np.: kopie

zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje;

6. os$wiadczenia kandydata o braku prawomocnego skazania za umyslne przestgpstwo
Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

7. o$wiadczenia kandydata o korzystaniu z pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych
i z pelni publicznych,

8. o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku.

9. o$wiadczenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacyjnych.

Przed zawarciem umowy o pracg wybrany kandydat sklada informacje z Krajowego

Rejestru Karnego o niekaralnosci.

Osoby, ktére zamierzaja skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2

ustawy o pracownikach samorzadowych sa obowiazane do zlozenia wraz z dokumentami

kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

SRR

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac:
1) w formie papierowe;j:

a.osobiscie w Urzedzie Gminy Trzcianne, ul. Wojska Polskiego 10, w pokoju Nr 18,

lub poczta na adres urzedu z dopiskiem ,, dotyczy naboru na stanowisko mlodszego

referenta ds. Kkancelaryjnych i spolecznych” w terminie do dnia

27 lutego 2012 roku.

2) w formie elektroniczne;j:

a. poprzez elektroniczng  skrzynke¢ podawcza  (ESP), pod  adresem
http://www.trzcianne.pl/esp (w celu zlozenia wniosku do Urzgdu konieczne jest
posiadanie bezplatnego konta uzytkownika na platformie ePUAP. Skuteczne
doreczenie dokumentéw potwierdzane jest automatycznym wydaniem urzedowego
poswiadczenia przedlozenia UPP).

b. na adres poczty elekironicznej urzgdu, za pomoca ktorej mozna dorgczaé
dokumenty elektroniczne (bez potwierdzania UPP): trzcianne@trzcianne.pl

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do urzgedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.
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Ogloszenie o naborze opublikowane jest w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy
Trzcianne (http://bip.ug.trzcianne.wrotapodlasia.pl) w zakladce ,nabér na wolne
stanowiska” oraz umieszczone na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Trzcianne.

9. Kandydaci, ktorzy spelnia wymagania formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu
zakwalifikowani zostang do selekeji koncowej, zostang poinformowani o terminie
i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej poprzez umieszczenie w/w
informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Trzcianne
(http://bip.ug.trzcianne.wrotapodlasia.pl) w zakladce ,nabor na wolne
stanowiska”

10. Z wybranym kandydatem zawarta bedzie umowa o prace:

a) w przypadku kandydatow podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku
urzedniczym w administracji samorzadowej, zostanie zawarta umowa o prac¢ na czas
okreslony, nie dluzszy niz 6 miesigcy, z mozliwoscia wczesniejszego rozwigzania
stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem. Osoby te podlegaly beda stuzbie
przygotowawczej, zakonficzonej egzaminem.

b) z kandydatami posiadajacymi staz pracy na stanowisku urzedniczym w administracji
samorzadowej, tj. w:

- urzedach marszatkowskich oraz wojewédzkich jednostkach organizacyjnych,

- starostach powiatowych oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych,

- urzedach gmin, jednostkach pomocniczych gmin oraz gminnych jednostkach
i zaktadach budzetowych,

- biurach zwiazkéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz zaktadéw budzetowych
utworzonych przez te zwiazki,

- biurach jednostek administracyjnych jednostek samorzadu terytorialnego
wynoszacy dluzej niz 6 miesigcy zostanie zawarta umowa O pracg na czas
nieokreslony.

11. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na podanej wyzej stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urz¢du Gminy Trzcianne oraz na
tablicy informacyjnej w Urzedzie.

Woijt
Gminy Trzcianne
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