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OGLOSZENIE

o naborze na wolne stanowisko urzednicze
URZAD GMINY JUCHNOWIEC KOSCIELNY
OGEASZA NABOR NA STANOWISKC
Podinspektor
w Referacie Organizacyjnym
peten wymiar czasu pracy — 1 etat

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Juchnowiec Koscielny
ul, Lipowa 10
16 - 061 Juchnowiec Koscielny

2. Wymagania niezbedne;

obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie wyzsze preferowane ze specjalnoscia w zakresie przygotowania i realizacji
projektow unijnych;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

niekarainos¢ za umysdine przestgpstwe $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

. Wymagania dodatkowe:

Znajomos¢ zagadnien z zakresu wymaganego na wyze] wymienionym  stanowisku,
aw szczegolnosci przepiséw dotyczacych funduszy UE, ustawy o samorzadzie gminnym,
o funduszu softeckim, Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o pracownikach
samorzadowych, o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, rozporzgdzenia w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizadji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych;

doswiadczenie w administracji samorzadowej, w tym doswiadczenie przy realizacji projektow
dofinansowanych z Unii Europejskiej, w zakresie realizacji funduszu soteckiego, archiwizacii
dokumentow;

biegta obstuga komputera (pakiet Office);

znajomos¢ zagadnien z zakresu elektronicznego obiegu dokumentdw;,

umiejetnosé pracy w zespole, sumiennose, starannos¢, terminowosé, komunikatywnosé;
samodzielnosé w organizacji pracy.

4. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku:

prowadzenie spraw dotyczacych realizacji projektow nieinwestycyjnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w niezbedne wyposazenie oraz materiaty
biurowe i kancelaryine urzedu;

wspolpraca z organizacjami pozarzgdowymi z wylgczeniem konkursdow w sprawie realizacji
zadan publicznych wynikajgcych z ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie;
prowadzenie spraw zwigzanych ze sportem z wytgczeniem dotacji na realizacje projektow

w zakresu rozwoju sportu;

rozliczanie rozmow telefonicznych;

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja funduszu soleckiego w zakresie Referatu
Organizacyjnego;

pefnienie zastepstwa w sekretariacie urzedu;

prowadzenie spraw zwigzanych z porzadkowaniem dokumentacji odziedziczonej kat. A
{m.in. dokumentacji gospodarstw rolnych, sprawozdan statystycznych) celem przekazania
do Archiwum Panstwowego;

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;

zyciorys { CV ),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

kserokopie dokumentdw poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie;

kserokopie swiadectw pracy;

kserokopia dowodu osobisteqo;

kserokopie innych dokumentdw posSwiadczajgcych posiadane kwalifikacje, uprawnienia
lub umiejetnosci;




6.

7.

8.

oswiadczenie kandydata o peinej zdolnosci do czynnoéci prawnych, korzystaniu z petni praw
publicznych;
oéwiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celu
naboru t. podpisana klauzula o tresci: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osohowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji zgodnie z ustawag z dnia
29.08.1987r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014r., poz. 1182 z pdZn. zm.)
oraz ustawg z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014r., poz.
1202);
oswiadczenie kandydata, iz w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie wykonywac
zajeC pozostajacych w sprzecznosdci lub zwiazanych z zajeciami, ktdre wykonuje w ramach
obowigzkéw  stuzbowych, wywolujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczodé
lub interesowno$é oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy
o pracownikach samorzadowych.
Oswiadczenia niezbedne do naboru winne by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem.
UWAGA! Kandydat, ktéry zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
Ustawy z dnia 19 sierpnia 2011r. o zmianie ustawy o stuzbie cywilnej oraz niektdrych innych
ustaw (Dz. U. Nr 201, poz.1183) jest obowigzany do ziozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajgcego stopien niepetnosprawnosci.
Warunki pracy na stanowisku:
praca w zespole;
realizacja zadah w wiekszo$ci w budynku Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny,
w pomieszczeniu biurowym Referatu Organizacyinego;
stanowisko pracy zwiazane z obstugg komputera powyzej 4 godzin dziennie;
praca w podstawowym systemie czasu pracy;,
pierwsza umowa o pracg zawarta bedzie na czas okreslony do szesciu miesiecy
z wynagrodzeniem brutto w przedziale 1 800,00 - 2000,00 z
Termin i miejsce skiadania dokumentéw oraz sposéb postepowania po zakonczeniu
procedury naboru:
Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci powinni sktada¢ w zamknietych kopertach
z dopiskiem ,Nab6ér na stanowisko urzednicze Podinspektora w Referacie
Organizacyjnym” drogg pocziowa lub osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Juchnowiec
Koscielny ul. Lipowa 10, pokdj nr 6 w terminie do dnia 08 pazdziernika 2015 r. w godzinach
7.30 -15.30.
O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny.
Oferty, ktore wplyng po wyzej wymienionym terminie lub niekompletne nie beds rozpatrywane.
Procedura postepowania w zakresie przeprowadzenia naboru oraz przechowywania
dokumentéw aplikacyjnych kandydatéw po zakonczeniu naboru odbedzie sie zgodnie
z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Juchnowiec
Koscielny wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 12/2009 Wéjta Gminy Juchnowiec Koscielny z dnia
22 maja 2009 roku.
informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(hitp://bip.ug.juchn-kosc.wrotapodiasia.pl/ oraz na tablicy ogtoszeft w siedzibie Urzedu Gminy
Juchnowiec Koscielny.
Wyloniony w drodze naboru kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
dostarczyé zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na wyzej wymienionym
stanowisku oraz zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowegoe Rejestru Karnego. Niedostarczenie
wyzej wymienionych dokumentéw spowoduje odstgpienie od zawarcia umowy.
Informacje dodatkowe:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych, wynosit ponizej 6 %.

Juchnowiec Koscielny, dnia 28 wrzesnia 2015r.




