Wéjt Gminy Dabréwka OGEASZA NABOR NA
STANOWISKO URZEDNICZE w Urzedzie Gminy
Dabrowka, ul. Tadeusza Kosciuszki 14, 05-252 Dabrowka

ds. obstugi interesantéw i Rady Gminy W terminie do dnia 8 czerwca 2018r. do godz. 15:00
Wymagania niezbe¢dne:

1.  Spehienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych w tym:

a.  obywatelstwo polskie,

b.  pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni z praw
publicznych,

c.  nieposzlakowana opinia,

d.  nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sagdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze
3.  biegla umiejetnos$¢ obstugi komputera w zakresie podstawowych programow
pakietu Office
prawo jazdy kat. B
5.  znajomoscig przepisoOw ustaw:
= 0 samorzadzie gminnym,
= 0 pracownikach samorzadowych,
= o finansach publicznych,
= Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,
= 0 ochronie danych osobowych,
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e

Wymagania dodatkowe:

wyksztalcenie wyzsze o administracja

doswiadczenie w administracji publicznej (udokumentowane)
wysoka kultura osobista,

odpornos¢ na stres,

umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
kreatywno$¢, samodzielnos¢, inicjatywa,

dyspozycyjnosc¢,

Zakres glownych zadan wykonywanych na stanowisku:

e prowadzenie obstugi Rady Gminy

e prowadzenie obstugi interesantow

e prowadzenie archiwum zaktadowego

e pomoc w prowadzeniu Centralnej Ewidencji Dziatalnos$ci Gospodarczej



Wymagane dokumenty:

f. zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej

list motywacyjny

kserokopia dokumentu poswiadczajacego wyksztalcenie( po§wiadczone za

zgodno$¢ z oryginatem)

I. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ( poswiadczone za
zgodno$¢ z oryginatem)

J. o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych oraz
posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych

k. os$wiadczenie kandydata, ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo
umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe.
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Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a. praca na petny etat, 40 godz. tygodniowo.

b. praca urzedu w godzinach od 7:30 do 15:30 od poniedziatku do pigtku (wg
stanu na dzien ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze),

c. wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18
marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.
U. Nr 50, poz. 398 z p6zn. zm.) oraz Regulaminem wynagradzania
pracownikow Urzedu Gminy Dabréwka,

d. wynagrodzenie wyptacane 28 dnia kazdego miesiaca,

Informacje dodatkowe

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach, osobiscie w
siedzibie Urzedu Gminy w Dabrowce (sekretariat)z dopiskiem: Dotyczy naboru na
stanowisko ds. obstugi interesantow i Rady Gminy w terminie do dnia 8 czerwca 2018r. do
godz. 15:00

Druki o$§wiadczen sg do pobrania na stronie BIP Urzedu Gminy Dabrowka
www.dabrowka.net.pl

Aplikacje, ktore wptyna po wyznaczonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.dabrowka.net.pl) oraz na tablicy informacyjnej w
Urzedzie Gminy w Dabréwce ul. Tadeusza Kosciuszki 14.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w ofercie pracy, dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z przepisami ustawy z dnia
29.08.1997r. o ochronie danych osobowych(Dz. U. z 2015 r.,poz.2135 z pozn. zm.) oraz
przepisami ustawy z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.z 2014 r.,
poz. 1202 z pozn. zm.) oraz wlasnorecznie podpisane.

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace,
zobowigzany jest przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralno$ci oraz zaswiadczenie
lekarskie, potwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych-zdolnos$¢ do
wykonywania pracy na danym stanowisku pracy.


http://www.dabrowka.net.pl/

Wjt Gminy Dabrowka zastrzega sobie przerwanie procedury naboru bez podania
przyczyn.

Oferty odrzucone zostang odestane za posrednictwem poczty lub odbierane osobiscie
przez zainteresowanych.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia o naborze,
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych byt
nizszy niz 6%.

Dabroéwka 28 maja 2018r.
/-1 Z-ca Wéjta Gminy Dabréwka Zenon Zadrozny



