Zarzadzenie nr 484./2018
Wojta Gminy Pruszcz
z dnia 12 czerwca 2018r.

w sprawie ogloszenia konkursu na stanowisko urze¢dnicze ds. obslugi
organow gminy w Urzedzie Gminy w Pruszezu

Na podstawie art.31 i art. 33 ust. 1,3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (t.j.Dz.U z 2018 poz 994 ze zmianami ) w zwigzku z Zarzadzeniem
Nr 232 /2013 Woéjta Gminy Pruszcz z dnia 2 wrzeénia 2013 r. w sprawie wprowadzenia
»Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Pruszczu,
zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Ogtaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. obstugi
organow gminy w Urzedzie Gminy w Pruszczu.
§ 2. Ogloszenie dotyczace konkursu stanowi zatacznik do n/ zarzadzenia.
§ 3. Przeprowadzeniem naboru zajmie si¢ komisja konkursowa powotana
odrebnym zarzadzeniem.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatqcznik do zarzqdzenia Nr 486 /2018 Wéjta Gminy Pruszcz z dnia 12.06.2018r

NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY W PRUSZCZU

Wéjt Gminy Pruszcz
86-120 Pruszcz
ul. Gléwna 33

oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. obstugi organow gminy

w Urzedzie Gminy w Pruszczu.

1. Opis stanowiska

1) poczatek zatrudnienia — 1.08.2018 r.

2) forma nawigzania stosunku pracy — umowa o prace,

3) wymiar czasu pracy — 1 etat ( 40 godzin tygodniowo),

4) okres probny — zawarcie umowy na czas okreslony na okres 6 miesigcy, a nastepnie
istnieje mozliwo$¢ jej przedtuzenie na czas nieokreslony. W przypadku oséb
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym — 6 miesigczny okres
stuzby przygotowawczej zakonczony zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym, co

warunkuje przedtuzeniem umowy o prace.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest nabor:

1) organizacyjne przygotowanie sesji Rady i posiedzen komisji,

2) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkar organizowanych przez
organy gminy,

3) obstuga legislatora w zakresie przekazywanie materiatéw do publikacji w
Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego” oraz do
Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Pruszcz;

4) obstuga samorzadéw wiejskich, w tym:
a) udzial w zebraniach wiejskich,
b) przygotowywanie narad z sottysami,
c) prowadzenie dokumentacji samorzadéw wiejskich,

d) protokotowanie posiedzen oraz spotkan z mieszkarcami.

e




3. Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

a) stanowisko pracy zlokalizowane w siedzibie Urzedu Gminy wyposazone jest

w komputer wraz z oprogramowaniem , praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin
dziennie,

b) czynnosci wykonywane w pozycji siedzacej, praca w terenie,

¢) bezposredni kontakt z interesantami, wysilek umystowy.

4) Informacja dot. wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Pruszczu wynosil 6%.

5) Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie musi spelniaé nastepujace wymagania niezbedne

do zatrudnienia na danym stanowisku:

a) wyksztalcenie wyzsze administracyjne, prawnicze lub inne wyzsze uzupelnione

studiami podyplomowymi o kierunku administracji lub prawa,

b) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

¢) prawo jazdy kategorii ,,B”, dysponowanie wlasnym samochodem osobowym do

celow shuzbowych,

d) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w\w stanowisku,

e) peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

f) wymagana znajomos¢ :

e Ustawy z dnia 8.03.1990r. o samorzadzie gminnym,

e Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

* Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych

* Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r.
w sprawie zasad techniki prawodawczej.

g) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

h) dyspozycyjnos¢,
i) umiej¢tnos¢ obstugi programow biurowych — edytoréw tekstu, obshuga poczty

elektronicznej i legislatora.




6) Wymagania dodatkowe (w tvym_wymagane cechy osobowe) zwiazane z

zatrudnieniem na stanowisku, na ktore przeprowadzany jest nabor:

a) dokladnos¢ wykonywanej pracy,
b) samodzielnos¢ i stanowczos¢ w podejmowanym dzialaniu,

¢) odpornos¢ na trudne sytuacje zawodowe.

7) Wymagane dokumenty:

a) zyciorys ( CV) z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowe;j,
b) kwestionariusz osobowy

c) list motywacyjny,

d) kserokopia dyplomu ukonczenia szkoty,

e) oswiadczenie, ze osoba nie byla nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe ,*

f) odwiadczenie, ze osoba ma pelng zdolnos$¢ do czynnoécei prawnych oraz korzysta z

pelni praw publicznych *,

g) kserokopia swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

h) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,*

i) kandydaci, ktorzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia pierwszenstwa zatrudnienia, o
ile znajduja si¢ w gronie najlepszych kandydatow ( art. 13a ustawy o pracownikach
samorzadowych) powinni ztozy¢ kopie dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnosc.

j) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych

zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji. *

Inne dokumenty poza wskazanymi powyzej nie beda przyjmowane i nie maja wplywu na
procedure rekrutacyjna.

Dokumenty skladane w jezyku obcym nalezy zlozy¢ wraz z thumaczeniem na jezyk
polski.

*druki kwestionariusza osobowego oraz oswiadczen mozna pobra¢ ze strony Biuletynu

Informacji Publiczne;j.
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8) Informacje dodatkowe:

- Dokumenty opatrzone informacjg ,,Nabér na stanowisko urzednicze” nalezy sklada¢

w zamknigtych kopertach osobiscie w punkcie podawczym Urzgdu Gminy w Pruszczu
pokdj nr 1 lub przesta¢ poczta na adres Urzad Gminy Pruszcz, ul. Glowna 33, 86-120
Pruszcz w terminie do dnia 30 czerwca 2018 roku wlgcznie. O zachowaniu terminu
decyduje odpowiednio data zlozenia dokumentéw w Urzedzie lub data stempla pocztowego.

- Dokumenty aplikacyjne , ktére wplyng do Urzedu Gminy po terminie nie beda
rozpatrywane;

- Dokumenty muszg by¢ kompletne, opatrzone wlasnorgcznym podpisem. Nie podpisanie
dokumentow spowoduje odrzucenie oferty i utrat¢ szansy na przejscie do drugiego etapu
naboru.




