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, Chetmiec, 17 maja 2017 r.
Wéjt Gminy Chetmiec

Ogtasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

Kierownik Wydziatu Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych
Urzedu Gminy Chetmiec, ul. Papieska 2, 33-395 Chetmiec

Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo miedzy innymi:

w zakresie zatrudniania i zwalniania pracownikéw - sporzadzanie uméw, wydawanie $wiadectw pracy,

°

e organizacja pracy pracownikéw wydziatu w tym:

e - przygotowywanie projektu zakresu czynnosci dla pracownikéw wydziatu do akceptacji wojta,

e - regulacja ptac - sporzadzenie zmian angazy

e  prowadzenie ewidencji pracownikéw i akt osobowych,

e prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw wypoczynkowych i bezptatnych,

o realizacja uprawnien pracowniczych - wystuga lat, nagrody jubileuszowe, odprawy emerytalno-rentowe,

e wspolpraca z Powiatowym i Sadeckim Urzedem Pracy w zakresie:

e - zapotrzebowania i nabdr pracownikéw,

e - zatrudnianie i zwalnianie,

e - sporzadzenie list obecnosci,

e prowadzenie ewidencji pieczatek urzedowych,

e sporzadzenie dokumentéw sprawozdawczoéci statystycznej obejmujacej tematyke realizowang na stanowisku,
zgodnie z instrukcjami i na formularzach zatwierdzonych przez wiadciwe organy,

e zaopatrywanie Urzedu Gminy w materiaty biurowe,

e obstuga elektronicznego obiegu dokumentéw,

e  obstuga sekretariatu,

e wykonywanie innych zadar przewidzianych przepisami prawa lub zleconych przez Wéjta Gminy Chetmiec, Zastepce

Wdjta lub Sekretarza Gminy.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

miejsce pracy Urzad Gminy Chetmiec, ul. Papieska 2, 33-395 Chetmiec,
rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko urzednicze (jeden etat),
wymiar czasu pracy: petny etat,

praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie,

termin rozpoczecia pracy: 1 lipca 2017 r

Wymagania niezbedne:.

e wyksztalcenie wyzsze i co najmniej 5 letnie doéwiadczenie zawodowe w tym 2 lata na stanowisku kierowniczym w
jednostkach samorzadu terytorialnego zwigzanym z prowadzeniem kadr,

obywatelstwo polskie,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych,

korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralnos$¢ za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

kreatywnosc¢,

komunikatywno$¢,

wysoka kultura osobista,

umiejetnos¢ pracy indywidualnej i zespotowej,
umiejetnosé obstugi komputera,

\

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia 0oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosit 10 %.




Wymagane dokumenty i oSwiadczenia

e podpisane odrecznie: CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz list motywacyjny

o kopie dokumentoéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie

e podpisane odrecznie o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie*

o podpisane odrecznie oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych*

o podpisane odrecznie oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe*

o podpisana odrecznie klauzula o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych. (Dz. U. z 2016 r.,
poz. 922 ze zm.)."*

o kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzystaé z
uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U. z 2016 roku, poz. 902 z ze zm.)". Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentéw lub przestanie za posrednictwem poczty w terminie do
dnia 30 maja 2017 roku na adres:

Adres skladania dokumentéw

Urzad Gminy Chetmiec
Ul. Papieska 2, 33-395 Chetmiec
z dopiskiem na kopercie: ,,Nabor: Kierownik Wydziatu Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych
Urzedu Gminy Chelmiec”

Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wplynely na w/w adres w terminie do dnia 30 maja 2017 roku do
godz. 15.30

*Druki oswiadczen sg do pobrania na stronie BIP Urzedu gminy Chelmiec
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