wOIT GMINY

| p?lilti)}fza 52
¥ 47-253 Cisek ) OGLOSZENIE
WOJTA GMINY CISEK

z dnia 11 wrze$nia 2019r.

o wolnym stanowisku urze¢dniczym
oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko

Na podstawie art.11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
z 2018r. poz. 1260 z p6zn. zmianami), podaj¢ do publicznej wiadomosci ogloszenie o wolnym
stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy Cisek, ul. Planetorza 52, 47-253 Cisek — stanowisko
ds. obshugi rady gminy w wymiarze pelny etat i oglaszam nabor na to stanowisko.

1. Niezb¢dne wymagania od kandydatow:
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Obywatelstwo polskie,

Petna zdolnoéé do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

Brak skazania za przestepstwo umyslne lub przestgpstwo skarbowe umyslne,
Nieposzlakowana opinia,

Wyksztatcenie wyzsze.

Znajomo$é ustaw: o samorzgdzie gminnym, o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi, Kpa

Umiejetnos¢ obstugi komputera w tym znajomos¢ oprogramowania Microsoft Office.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku

Umiejetnos¢ nawigzywania kontaktow

2. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:
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Dyspozycyjnosé, odporno$é na stres, sumiennos¢, samodzielno$¢, kreatywnosc,
odpowiedzialnos¢,

Prawo jazdy kat. B

Umiejetno$é pracy w zespole,

Gotowosé do stalego podnoszenia kwalifikacji.

Dobra znajomos¢ jezyka niemieckiego.

3. Zadania wykonywane na stanowisku:
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Przygotowanie radnym materialéw na sesje i komisje.

Wykonywanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji,

oraz posiedzen komisji.

Protokolowanie posiedzen sesji rady gminy i komisji oraz sporzadzanie dokumentacji z ich
ustalen.

Przekazywanie do BIP projektéw uchwat oraz uchwat podjetych na sesji rady gminy.
Prowadzenie ewidencji uchwat oraz rejestru aktow prawa miejscowego.

Prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskéw radnych.

Organizacja zebran wiejskich i wspotpraca z soltysami.

Wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.

Realizacja zadafh wynikajgcych z ustawy o wychowaniu w trzeZwosci i przciwdziataniu
alkoholizmowi.

10. Obstuga Gminnej Komisji ds. Rozwiazywania probleméw alkoholowych.



11, Udziat w postedzeniach Zespotu Interdyscyplinarncgo ds. przeciwdziatania przemocy

w rodzinie.,

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku bedgcym przedmiotem naboru:

1.
2. Obowigzujgca norma czasu pracy 8 godzin na dobe i 40 godzin na tydzien,

3.

4, Zastrzega si¢ wolg zatrudnienia kandydata na czas okre$lony w celu sprawdzenia

5.

Miejsce pracy: Urzad Gminy Cisek, ul. Planetorza 52
Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
umiejetnosei i do§wiadczenia zawodowego pracownika,

Jezeli wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym,
zostanie skierowany do stuzby przygotowawczej konficzacej si¢ egzaminem.

3. Dokumenty wymagane w ofertach pracy skladanych przez kandydatow:
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List motywacyjny,

2. Zyciorys zawodowy rzawierajacy wykaz wszystkich dotychczasowych miejsc pracy

hat

kandydata oraz przebieg nauki,
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie
Kopia lub odpis dokumentow potwierdzajacych:

a) wyksztalcenie,

b} staz pracy,

c) posiadane kwalifikacje i umiej¢tnoscei

d) niepelnosprawnos$¢ w przypadku kandydatow, ktérzy zamierzajg skorzystad

z uprawnienia do pierwszefistwa na stanowiskach urzedniczych,

Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych,
Oswiadczenie kandydata, ze nie by} skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysélne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe
(wybrany kandydat bedzie zobowigzany do przediozenia zaswiadczenia o nickaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego),
Oswiadczenie  kandydata o dobrym stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie
na wymienionym stanowisku,

6. Migjsce i termin zloZzenia dokumentéw oraz przebieg naboru.

1.

Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ w zamknigtej kopercie osobisci w siedzibie Urzedu
Gminy Cisek, przy ul. Planctorza 52 lub za posrednictwem poczty z dopiskiem: ,,Nabér
na stanowisko urzednicze d.s obstugi rady gminy  w nieprzekraczalnym terminie do dnia
24 wrzesnia 2019r. do godz. 15.15,

Po uplywie tego terminu nastapi wstgpna selekcja kandydatow polegajaca na analizie
zlozonych dokumentéw.

Analizy dokumentéw dokona Komisja Rekrutacyjna,

Komisja Rekrutacyjna sprawdzi kompletno$é dokumentdéw i spenienie przez kandydata
wymagan formalnych zawartych w ogloszeniu o naborze,

Wynikiem przeprowadzonej analizy dokumentéw bedzie zakwalifikowanie kandydatow
do kolejnego etapu procedury naboru,

Kandydaci, kidrzy spelniag wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu o naborze zostana
powiadomieni telefonicznie o terminie przeprowadzenia drugiego etapu naboru,

Drugi etap naboru odbedzie si¢ w formie testu kwalifikacyjnego oraz rozmowy
kwalifikacyjnej,

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na tablicy ogloszetn Urzedu Gminy
Cisek oraz w Biuletynie



7. Informacje dodatkowe.
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Informacji o przebiegu postgpowania udziela pracownik do spraw organizacji i kadr Beata
Harnos w Sekretariacie Urzedu Gminy Cisek pokéj Nr 18, badz tez pod numerem telefonu
77/4871140.

Wskaznik zatrudnienia osoéb niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Cisek w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych
jest nizszy niz 6%.

Oferty niespelniajgce warunkéw formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane
po terminie nie beda rozpatrywane. Dokumenty te moga zosta¢ odebrane w terminie
3 miesigcy od dnia zakonczenia procedury naboru, nieodebrane po tym terminie zostang
komisyjnie zniszczone. '

Kandydaci, ktorzy zostang zaproszeni na test kwalifikacyjny proszeni sg o zabranie ze soba
dowodu tozsamosci.

Wszystkie o§wiadczenia muszg zawieraé date 1 whasnoreczny podpis.

8. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych.
Zgodnie z art. 13 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informujemy, ze:

L.

2.
3

Administratorem Pani/Pana zbieranych i przetwarzanych danych osobowych jest Woijt
Gminy Cisek. Adres Urzgdu Gminy Cisek: 47-253 Cisek ul. Planetorza 52.

Kontakt do Inspektora Ochrony Danych Urzad Gminy Cisek - info@cisek.pl

Dane osobowe kandydata na wolne stanowisko urzgdnicze przetwarzane s w  oparciu
o przeplsy prawa (w szczegdlnosci Kodeksu pracy i/lub innych przepiséw szczegdlnych)
i ich podariie jest konieczne w celu wypelnienia obowigzku prawnego, jakim jest zgodne
z przepisami zatrudnianie pracownika w Urzedzie Gminy Cisek oraz prowadzenie
dokumentacji pracowniczej zwigzanej z zatrudnieniem. Niepodanie danych w zakresie
wymaganym przez administratora bedzie skutkowa¢ niemoznoscig realizacji procesu
zatrudnienia. Pozostale dane osobowe przetwarzane s3 na podstawie Pani/ Pana
dobrowolnej zgody

Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych bedg wylgcznie podmioty uprawnione
do uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa

Dane osobowe przechowywane bedg w czasie okreslonym przepisami prawa, zgodnie
z jednolitym rzeczowym wykazem akt Dz. U. z 2011 roku, Nr 14, poz. 67

Ma Pan/Pani prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych,
ich sprostowania lub ograniczenia przetwarzania lub odwolania zgody

Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Vrischko

mar inz. Rajmbm




