WOIT GMINY W SEUPNIE
ogfasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Stupnie
INSPEKTORA DS. ORGANIZACSH | KADR
w Referacie Administracji i Spraw Samorzadowych.

Wymagania niezhedne.

a/ obywateistwo polskie,

b/ petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

¢/ wyksztatcenie wyzsze il stopnia,

d/ niekaralno$¢ za przestepstwo umyslne scigane z oskarzenia publicznego lub umyéine
przestepstwo skarbowe,

e/cieszy¢ sie nieposzlakowang opinig.

Wymagania dodatkowe.
a/ staz pracy powyzej 10 lat,
b/ znajomos¢ przepiséw prawnych:
- ustawa z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym,
- ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
- ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,
- rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzgdowych,
¢/ umiejetnosc obstugi komputera i znajomo$¢ podstawowych programow (Pakiet
Office,Word) i programu Kadry,
d/ dyspozycyjnosc, odpowiedzialno$é | doktadnosdc oraz umiejetnosé interpretacji przepiséw
prawnych,
&/ umiejetnosé pracy w zespole.

Zadania wykonywane na stanowisku.

- Prowadzenie akt osobowych i ewidencji pracownikow urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy,

- Prowadzenie spraw:

afzwigzanych z dyscypling pracy, urlopami wypoczynkowymi, zatrudnianiem, awansowaniem,
nagradzaniem, odpowiedzialnoscig porzgdkows i zwolnieniami pracownikdw urzedu i
kierownikdw jednostek organizacyjnych gminy,

b/zwigzanych z naborem pracownikdw na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze w
urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy,

¢/ z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi pracownikdéw i kierownikdw jednostek
organizacyjnych gminy,

d/ dotyczacych stuzby przygotowawczej i przeprowadzania egzaminu koricowego i regulaminu
wyhagradzania pracownikow urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,

- Prowadzenie ewidencji aktow normatywnych wydanych przez Woita,

- Prowadzenie dokumentacji dotyczacej spraw organizacyjnych urzedu (statut, regulamin
organizacyjnych, ewidencja kontroli zewnetrznych itp.)
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4., Wymagane dokumenty.

Oferta powinna zawieraé nastepujace dokumenty:

A i

N o

10.

11.

List motywacyjny.

Zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej.

Kwestionariusz osobowy.

Kserokopia dowodu osobistego.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje i uprawnienia
zawodowe.

Kserokopie $wiadectw pracy.

Oéwiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo cigane z oskarzenia publicznego lub umyéine przestepstwo skarbowe.
O¢wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sig nie wykonywac
zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajgciami, ktére wykonuje w ramach
obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$é lub
interesownoé¢ oraz zajeé sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy.

Oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z
dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze
zm.) opatrzone klauzulg: "Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie
informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)".

Oswiadczenie o petnej zdolnoéci do czynnoéci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych.

Inne oéwiadczenia/zaéwiadczenia o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.

Wymagane dokumenty winny by¢ wiasnorecznie podpisane i ztozone gsobidcie lub przestane w

zaklejonej kopercie z dopiskiem "Nabér na wolne stanowisko urzednicze — inspektora ds. organizacji

i kadr" na adres:

Urzad Gminy w Stupnie
ul. Miszewska 8°
09-472 Stupno

w nieprzekraczalnym terminie do 22 listopada 2010 r.

W przypadku ofert przesytanych pocztg nalezy uwzglednié czas dojscia przesytki pocztowej w
terminie okreslonym w ogoszeniu o naborze. Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu Gminy w Stupnie po
wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

Z osobami, ktére spetniag wymagania formalne moze byC przeprowadzona rozmowa, test
kwalifikacyjny lub sprawdzenie umiejetnosci o czym kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.

Informa
informa

cja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na tablicy
cyjnej w Urzedzie Gminy w Sfupnie.

Osoba wybrana do zatrudnienia bgdzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego
"Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Formularz kwestionariusza osocbowego dostepny jest na stronie internetowe] Urzedu Gminy w

Stupnie.
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

[mie (Imiona) 1 NAZWISKO ..ovevviri i
Ir0iona FOAZICOW ..oocovveeieceeeeeeere e e eree e s eree e e reeseneee e e
Data urodzenia .......c.cccoveeeeeennne. e eeteeteebaeseeiheebteanne e e eteesmeeeaneeenreeenne
ObBYWALEISTWO .viievieiie ettt e s s s
Numer ewidencji (PESELY ..vvviieovciiicii et
Numer identyfikacji podatkowe] (INIP) ..o,

Miejsce ZamIESZKANIA ..vveevvierieeeeereieceeeie et et ab et

.......................................................................................................................

........................................................................................................................

........................................................................................................................

........................................................................................................................

{zawéd, specjalnodé, stopien, tytu zawodowy — naukowy)

9. Wyksztatcenie uzupetniajace ......ccoeiiiiieiniiicec e

........................................................................................................................

........................................................................................................................

(kurs, studnia podyplomowe, data ukoficzenia lub rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

10. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia ......oveeevecnieiiiciiiecniiiien i

aans

raee

........................................................................................................................

........................................................................................................................

........................................................................................................................

........................................................................................................................

(wskaza¢ okresu zatrudnienia u kolejnych pracodawcdw oraz zajmowane stanowiska pracy)

11. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania (np. stopien

znajomosci jezykéw obeych, prawo jazdy, obstuga komputera)




............................................................................................................................

...........................................................................................................................

............................................................................................................................

............................................................................................................................

{(imiona 1 nazwiska oraz daty wrodzenia dzieci)

13. Powszechny obowiazek obrony:

a) stosunek do powszechnego obowigzku obrony ...
b) SLOPIEN WOTSKOWY w.eiiiiiiieiiiiiierceie et ettt
numer specjalnosci WOISKOWE] ..covuiviviiviiiiiiii i
c) przynaleznos¢ ewidencyjna do WKU ..o
d) numer ksiazeczki WoJSKOWE] ..ccvovvieriiiiiiiiiiiii e
e) przydziat mobilizacyjny do sit zbrojnych RP .o

14. Osoba, ktorg nalezy zawiadomié w razie wypadku: ...

(imie i nazwisko, adres, telefon)

15. Os$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1,2,3 1 5 sg zgodne z dowodem

OSODISEYINL SETIA 1vvvvevrerereeveenresrreaniieereeeeneernenens IIUMET «..evveereeeneeenrenneesveenenes
wydanym przéz ............................................................ e e
T ettt e ettt ettt ettt et teeeeeteeateesreasteesree e teeeneeeesnees e eeeenes ottt e aas e e bt e e ae e e e e n e e e e e b ens
albo innym dowodem t0ZSAMOSCL «.evvreerrreeeerrierieee et

............................................................................................................................

........................................................................................

(miejscowos¢ i data) {podpis osoby skiadajacej kwestionariusz)




