Zatacznik Nr 1

OGLOSZENIE
o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Wojt Gminy Zabrodzie ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko
urzednicze Inspektora ds. ewidencji ludnosci i kadr

Stanowisko pracy: Inspektor ds. ewidencji ludnosci i kadr

Wymiar czasu pracy: petny etat

1. Niezbedne wymagania od kandydatéw:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

wyksztatcenie wyisze,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku,

korzystanie z petni praw publicznych, petna zdolnoéé do czynnosci prawnych,
niekaralnos$¢ za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysline przestepstwa skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

bardzo dobra znajomos¢ przepiséw z zakresu nastepujacych ustaw i aktéw prawa
miejscowego oraz przepiséw porzadkowych: Kodeks pracy, Ustawa o samorzadzie
gminnym, o  pracownikach  samorzadowych, Kodeks postepowania
administracyjnego, Kodeks wyborczy, Statut Gminy, Regulamin organizacyjny,
Ustawa o ewidencji ludnosci, znajomos$¢ instrukeji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt, instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych.

co najmniej 3 letni staz pracy.

2. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

1)
2)

Preferowane wyksztatcenie o kierunku prawo, administracja,
Dobra znajomos$c¢ pakietu MS Office.

3. Zakres wykonywanych zadarn na stanowisku:

1) Prowadzenie spraw ewidencji ludnoéci i spraw meldunkowych,
2) prowadzenie statego rejestru wyborcéw,
3) prowadzenie spraw pracowniczych (pracownikéw Urzedu i Kierownikéw

jednostek organizacyjnych,

4) Prowadzenie archiwum zaktadowego

4. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)
4)

podpisany wtasnorecznie zyciorys — CV z opisem pracy zawodowej,

podpisany wtlasnorecznie list motywacyjny — z wyszczegdlnieniem o jakie
stanowisko kandydat sie ubiega,

wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie*,
kserokopia dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie (dyplom),



5) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wymagane doswiadczenie w pracy
(Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu),
6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie dodatkowych wymagan od
kandydatéw,
7) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych odbyte kursy, szkolenia,
8) kserokopia dowodu osobistego,
9) podpisane o$wiadczenie*, ze kandydat:
a) posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
b) korzysta z petni praw publicznych,
c) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
d) posiada obywatelstwo polskie,
e) wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014, poz. 1182)

Warunki pracy:

- praca biurowa w pomieszczeniu o dwdch stanowiskach pracy,

- stanowisko wyposazone w odpowiednie urzadzenia i meble, w tym komputer,
drukarka,

- prawidtowe warunki oswietlenia,

- niski poziom hatasu, zgodny z normami hatasu dla pracy umystowej.

Wjt Zabrodzia informuje, ze w miesigcu listopadzie 2015 roku wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Zabrodziu, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, byt
nizszy niz 6%.

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentéw w zaklejonych
kopertach z dopiskiem, Nabdr na stanowisko Inspektora ds.ewidencji ludnosci i kadr ,,
w terminie do dnia 14.12.2015r — Biuro Obstugi Klienta Urzedu Gminy w Zabrodziu,
lub poczta na adres: Urzad Gminy w Zabrodziu, ul. Wt. St. Reymonta 51 (decyduje
data wptywu lub stempla pocztowego).

Dokumenty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Zabrodzie oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Gminy w Zabrodziu.

Zabrodzie, dnia 02.12.2015 .

*Zataczniki (pliki do pobrania)



