Zalgcznik Nr 3 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w tym na
kierownicze stanowiska urze¢dnicze w Urzedzie Miasta i Gminy Ogrodzieniec
wprowadzonego Zarzadzeniem Burmistrza Miasta i Gminy Ogrodzieniec Nr 13/2011 z
dnia 04.01.2011r.

Ogrodzieniec, dnia 03.07.2019r.

URZAD MIASTA I GMINY W OGRODZIENCU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Podinspektor w Referacie Organizacyjnym

Wymiar etatu: pelny

1. Wymagania niezbe¢dne:

v" Obywatelstwo polskie,

v’ Pelna zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

v’ Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

v Wyksztalcenie wyzsze

v' 3 —letni staz pracy zawodowej w tym do$wiadczenie na stanowisku pracy w zakresie
zadan referatu.

v' Znajomos¢ obstugi komputera, w szczegdlnosci umiejetnosé obshugi programéw MS

OFFICE (Word, Excel) oraz programéw do obstugi poczty elektronicznej i Internetu.

2. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)Prowadzenie Sekretariatu Urzedu Miasta i Gminy.

2) Prowadzenie centralnych rejestrow:

a) upowaznien os6b (podmiotéw) do dziatania w imieniu Burmistrza Miasta i Gminy
jako organu,

b) pelnomocnictw,

c)zbioru protokotéw, zalecen i wnioskow pokontrolnych z kontroli organéw
zewngtrznych,

d) porozumien gminnych z organami administracji panstwowej lub samorzgdowej,

e) zarzadzen Burmistrza Miasta i Gminy jako organu gminy,

f) zarzadzen Burmistrza Miasta i Gminy jako kierownika urzedu,




g) wnioskow o udostgpnienie informacji publicznej oraz czuwanie nad terminowym
zalatwianiem wnioskow.

3)Zamawianie i prowadzenie ewidencji pieczeci i tablic urzedowych.
4) Obstuga faxu, poczty elektronicznej i elektronicznego obiegu dokumentow.
5)Sporzadzanie wykazéw podmiotéw ,w ktérych ma byé wykonywana kara ograniczenia
wolnosci oraz praca spotecznie uzyteczna,

a)prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem pracy w ramach kary

ograniczenia wolnosci oraz prac spotecznie uzytecznych.

6)Przygotowywanie sprawozdan dotyczgcych zakresu i sposobu realizacji skarg i wnioskow
oraz innych powierzonych zadan.

7)Przygotowywanie projektow pism.

3.Wymagane dokumenty:
1)list motywacyjny oraz CV,
2) kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie,

3) kserokopie $wiadectw pracy (jesli takie posiada) poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem lub oswiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku pracy,

4) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,

5) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem)
potwierdzajgce wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

7) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkéow w
wymiarze jednego etatu,

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

9) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé ( jesli dotyczy),

10) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu prawnych oraz o posiadaniu pelni praw
publicznych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ w terminie do dnia
17.07.2019 godz. 15.00.




pod adresem: Urzad Miasta i Gminy, Plac Wolnosci 25, 42-440 Ogrodzieniec pok. 22

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze —

,,Podinspektor w Referacie Organizacyjnym”

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okre$lonym terminie nie bgdg rozpatrywane.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do II etapu konkursu zostang o
tym powiadomieni pisemnie wraz z podaniem terminu testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie niezwlocznie po przeprowadzonym naborze umieszczona
na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Miasta i Gminy Ogrodzieniec.

ZATWIERDZAM:




