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OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE GMINY W KOMANCZY , 38-543 KOMANCZA

STANOWISKO INSPEKTORA
DO SPRAW ORGANIZACYJN O-ADMINISTRACYJNYCH

Wymiar etatu: pelny etat

I. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem Urzedu,
W tym w szczegOlnosci:
a) prowadzenie spraw zwiazanych z bezpieczenstwem i higiena pracy,
b) prowadzenie spraw zwigzanych ochrong informacji niejawnych
i wydawaniem poswiadczen bezpieczenistwa,
¢) prowadzenie dokumentacji o$wiadczen majatkowych pracownikow
urzedu, kierownikéw jednostek organizacyjnych oraz radnych,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja robét publicznych,
prac interwencyjnych, stazy absolwenckich i praktyk zawodowych.
2) prowadzenie spraw kadrowych urzgdu i kierownikow jednostek organizacyjnych
gminy, w tym w szczeg6lnosci:
a) organizacja naboréw na wolne stanowiska pracy,
b) prowadzenie okresowych ocen pracownikow,
¢) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow urzedu i kierownikéw
Jednostek organizacyjnych,
d) koordynacja szkolen pracownikéw urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych,
3) koordynacja kontroli zarzgdczej w Urzedzie i nadzér nad Jjej funkcjonowaniem
w jednostkach organizacyjnych Gminy,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja wyborow, referendow,
Spisow itp.,
5) przyjmowanie ustnych o$wiadczef woli spadkodawcow i wydawanie urzedowych
poswiadczen,
6) dokonywanie okresowych ocen sposobu zatatwiania skarg i wnioskéw
oraz przedktadanie ich Wéjtowi,

II. Wymagania niezbedne:

Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie :

1) powinna posiada¢ obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 1 1 ust. 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22008 r. Nr 223, poz. 1458 z poézn. zm.)



2) powinna posiada¢ petna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaé z pelni praw
publicznych,

3) nie moze by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

4) powinna cieszyé sie nieposzlakowana opinia,

5) powinna posiadaé wyksztatcenie Wyzsze prawnicze lub adminstracyjne
i co najmniej 3 letni staz pracy,

6) powinna posiadaé dobra znajomosé przepisow prawa, szczegblnie z zakresu
administracji samorzadowej i prawa pracy,

7) powinna posiadaé dobra znajomo$¢ obstugi komputera, znajomos$¢ obstugi programéw
biurowych pakietu MS Office, znajomos$¢ obstugi przegladarek internetowych i poczty
elektronicznej,

8) powinna posiada¢ stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym,

II. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

Osoba ubiegajaca si¢ 0 zatrudnienie :

1) powinna cechowa¢ sie : kreatywnoscia, komunikatywnoscia,

1 umiejetnoscia pracy w zespole,
2) powinna posiadaé dobrg znajomos$¢ co najmniej jednego jezyka obcego,
3) powinna posiadaé ogélna wiedz¢ na temat Gminy Komaricza.

IV. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu
pracy zawodowe;j,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, wg wzoru
stanowigcego zalacznik nr 6 do Zarzadzenia Nr 14A/2010 Wojta Gminy Komaricza
z dnia 15 marca 2010 r. w sprawie regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzg¢dzie Gminy w Komariczy,

4) kserokopie swiadectw pracy,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych do pracy
na stanowisku urzedniczym,

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

8) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

9) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sie nie
pozostawac w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie
obowiazkéw w wymiarze jednego etatu,

10) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgodg na przetwarzanie swoich danych osobowych

zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych
(t.j. Dz. U. Nr 101 poz. 926 z pézn. zm.),

Kopie dokumentéw powinny by¢é poswiadczone ,,za zgodno$é z oryginatem” , co najmniej
przez osobg skiadajacg dokumenty aplikacyjne.



V. Informacje dodatkowe:

)

2)

3)
4)

S)

Komancza, 08.10.2012 r.

dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 22 pazdziernika 2012 r.

w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym , z dopiskiem

» Nabor na stanowisko do spraw organizacyjno-administracyjnych ,, ,

W nastgpujacy sposob:

a) osobidcie w sekretariacie Urzedu Gminy w Komarficzy (pokéj nr 9) od poniedziatku
do piatku w godzinach od 7% do 15%,

b) za posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy w Komafticzy, 38-543 Komancza
(decyduje data wptywu do Urzedu- dokumenty aplikacyjne, ktére wplyng

po wyznaczonym terminie nie b¢da rozpatrywane ).

lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne, dopuszczonych do II etapu
zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy

w Komanczy oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy w Komanczy,

o terminie i miejscu przeprowadzenia postgpowania konkursowego kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie,

informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzgdu Gminy w Komariczy oraz na tablicy ogloszeti w Urzedzie Gminy w Komariczy,
z regulaminem naboru mozna sie zapoznaé w sekretariacie Urzedu Gminy

w Komariczy lub w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Komarnczy
(dostepny na stronie www.komancza.pl).




