URZAD GMINY NIEDRZWICA DUZA

Referat Oswiaty i Administracji
ul. Lubelska 30; 24-220 Niedrzwica Duza; tel. (0-81) 517-50-85
fax. (0-81) 517-59-28, e - mail: infol@niedrzwicaduza.pl

OAD.2110.4.2020.KP Niedrzwica Duza, dn. 21.09.2020 r.
(numer)

OGELOSZENIE O NABORZE

Wéjt Gminy Niedrzwica Duza
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Niedrzwica Duia z siedzibg w Niedrzwicy Duzej przy ul. Lubelskiej 30

ds. obstugi Rady Gminy w Referacie Spraw Obywatelskich
(nazwa stanowiska pracy, Referat)

1. Wymagania niezbedne:
1. wyksztalcenie wyzsze o kierunkach: administracja, prawo,
2. doswiadczenie zawodowe: min. 4 lata w administracji publicznej lub jednostkach
samorzadu terytorialnego,
3. predyspozycje osobowosciowe: komunikatywnosc, wysoka kultura osobista.

2. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:

1. Zatatwianie spraw i prowadzenie dokumentéw dotyczacych Statutu Gminy,

2. Zapewnienie obstugi organizacyjnej oraz kancelaryjno-biurowej Rady Gminy i jej
organdéw wewnetrznych,

3. Prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy,

4. Koordynowanie zadan dotyczacych dzialalnosci jednostek pomocniczych Gminy,

5. Wspoldziatanie z jednostkami pomocniczymi.
Szczegolowe zadania zostang okreslone w zakresie czynnosci.

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1. praca w pelnym wymiarze czasu pracy,
2. praca przy komputerze powyzej 4 godzin,
3. wyposazenie stanowiska pracy: komputer wraz z oprogramowaniem MS Office.

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaZnik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Niedrzwica Duza w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych,
jest wyzszy niz 6%.

5. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy,

kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania w zakresie wyksztalcenia,

kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania w zakresie do$wiadczenia

zawodowego/stazu pracy,

5. kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosei
(np. o ukoriczonych kursach, szkoleniach itp.),

6. o$wiadczenie potwierdzajace nieposzlakowang opinig,

7. oéwiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z peni praw
publicznych,
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8. oéwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,
. o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,
10. oéwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie oraz braku przeciwwskazan
do pracy przy komputerze w wymiarze ponad 4 godzin na dobg,
11. oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

6. Terminy i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem _Nabér na wolne stanowisko urzednicze
ds. obstugi Rady Gminy w Referacie Spraw Obywatelskich” nalezy sktadaé w formie pisemnej
w zamknietych kopertach w siedzibie Urzedu Gminy Niedrzwica Duza lub przesta¢ na adres: 24-
220 Niedrzwica  Duza, ul. Lubelska 30, Urzad  Gminy  Niedrzwica Duza,
do dnia 2 pazdziernika 2020 r. do godziny 15.30 (o zachowaniu terminu decyduje data wplywu
oferty do Urzedu lub data zlozenia w Urzedzie).

7. Inne:
1. Nie ma mozliwoéci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczna
z wyjatkiem  dokumentéw  opatrzonych bezpiecznym  podpisem  elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu oraz zlozonych za
pomocg profilu zaufanego.
2. Kandydaci proszeni sa o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia
o kwalifikacji do poszczegdlnych etapdw.

3. Wszystkie o$wiadczenia muszg posiadaé date i wasnorgezny podpis.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Niedrzwica Duza przy
ul. Lubelskiej 30.

Woijt zastrzega sobie prawo odwotania naboru w calosci lub w czgsci.
6. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. 81 517 50 85 wew. 21
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Data ogloszenia: 21.09.2020 r.




