Swilcza, dnia 29.02.2016 .

WOJT GMINY SWILCZA

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY SWILCZA

Podinspektora

w Referacie Organizacyjno — Administracyjnym i Promocji

Nazwa i adres jednostki, miejsce wykonywania pracy:

Urzad Gminy Swilcza
36 — 072 Swilcza 168,

Liczba stanowisk pracy: 1 etat

1. Kandydaci przystepujacy do skladania ofert powinni spelnia¢ nastepujace wymagania
niezbedne:
a) wyksztalcenie wyzsze,
b) piecioletni staz pracy,
¢) znajomos¢ przepiséw ustawy o pracownikach samorzadowych,
d) znajomosC przepiséw ustawy o samorzadzie gminnym,
e) obywatelstwo polskie,
f) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini praw publicznych,
g) nieposzlakowana opinia,
h) odpowiedni stan zdrowia.

2. Preferowane kwalifikacje dodatkowe:
a) znajomosc procedur administracyjnych (Kpa),
b) umiejetnos¢ dobrej obstugi komputera i urzadzen biurowych,
¢) umiejetnosS¢ planowania i sprawnej organizacji pracy,
d) samodzielno$¢ w pracy oraz wlasna inicjatywa,
e) umiejetnoSc¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢,
f) poczucie odpowiedzialnosci za realizowane zadania,
g) rzetelnos¢, dokiadnos$é, terminowosc.

3. Do zakresu wykonywanych zadan na stanowisku naleze¢ bedzie:
1. prowadzenie spraw zwiazanych z polityka bezpieczenstwa i zabezpieczeniem
organizacyjno — technicznym danych osobowych w Urzedzie,
2. prowadzenie spraw w zakresie administracyjnym:
a) prowadzenie catej dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniem majgtku i odpowiedzialnosci
cywilnej Gminy,
c) planowanie i organizacja zaopatrzenia Urzedu w $rodki trwate, materialy biurowe oraz
srodki czystosci,
e) dbatos¢ o wiasciwy stan techniczny budynkéw Urzedu, pomieszczen, urzadzen oraz
wyposazenia Urzedu,
f) techniczna obstuga tablic informacyjnych Urzedu,



h) sporzadzanie umow i rozliczanie naleznosci za zuzycie gazu, energii elektrycznej w
obiektach Gminy oraz o$wietlenia ulicznego,

3. prowadzenie spraw w zakresie obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

4. prowadzenie czynno$ci zwigzanych z Ochrong Informacji Niejawnych,

5. prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem zasobami lokalowymi w tym
zasobami mieszkaniowymi zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym ustawg o ochronie
praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy i zmianie Kodeksu cywilnego.

Warunki pracy:

a) praca w pelnym wymiarze czasu pracy — 40 godzinny tygodniowy czas pracy,
b) zatrudnienie w ramach umowy o prace,

c) pakiet socjalny,

d) praca na miejscu w siedzibie Urzedu Gminy Swilcza,

e) praca biurowa z wykorzystaniem komputera.
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Wymagane dokumenty:

wiasnorecznie podpisany zyciorys (CV),

wiasnorecznie podpisany list motywacyjny,

kserokopie dowodu osobistego,

kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe,
kserokopie $wiadectwa pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz
pracy,

wilasnorecznie podpisane os$wiadczenie kandydata, Zze nie by} skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

wilasnorecznie podpisane oswiadczenie, ze kandydat ma peing zdolnos¢ do czynnosci
prawnych i korzysta z peini praw publicznych,

wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych niepelnosprawnos¢ w przypadku zamiaru
skorzystania z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2014, poz.1202),

wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie,

inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace kwalifikacje w zakresie objetym wymaganiami
dodatkowymi ( np. dyplomy, certyfikaty, zaswiadczenia),

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

CV, list motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawgq z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
( Dz. U. z 2014r., poz.1182 z pdzn.zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2014 r. poz.1202).”

W miesigcu styczniu 2016 r. w Urzedzie Gminy Swilcza wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych nie osiggnat 6 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac osobiscie w sekretariacie Urzedu
(pokdj nr 22) lub przestac poczta w terminie do dnia 10 marca 2016r. do godziny 15.00.



Pod adres :

Urzad Gminy Swilcza,

36 — 072 Swilcza 168,

W zaklejonych kopertach z dopiskiem:

»Nabor na wolne stanowisko urzednicze: Podinspektor w Referacie Organizacyjno
Administracyjnym i Promocji.”

Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu po wyzej wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane. Decyduje data wptywu oferty do Urzedu. Nie dopuszcza sie mozliwosci
przyjmowania dokumentow aplikacyjnych drogg elektroniczna.

Informacje o kandydatach spetniajacych wymagania formalne, terminie i miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej oraz wyniku naboru bgdg umieszczone na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.swilcza.i-gmina.pl) oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Swilcza.

Zgodnie z trescig art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2014 1. poz. 1182 ze zm. ) informuje, ze W6jt Gminy Swilcza,

z siedziba w Swilczy 168, 36-072 Swilcza jest administratorem danych osobowych os6b
ubiegajacych sie o zatrudnienie w Urzedzie Gminy Swilcza.

Dane osobowe zbierane sa dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu naboru, w celu
wytonienia kandydata do pracy w Urzedzie Gminy w Swilczy.
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