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WOJT GMINY BOBROWNIKI OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Podinspektor w Referacie Organizacyjnym i Kadr
w Urzedzie Gminy Bobrowniki, ul. Gminna 8; 42-583 Bobrowniki

Wymagania niezbgdne:

obywatelstwo polskie, obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych
panstw, ktorych obywatelom na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.,

wyksztalcenie wyzsze [ lub II stopnia

co najmniej 5-letnie doswiadczenie, mile widziane doswiadczenie w administracji
samorzadowej,

znajomos¢ przepisow: ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu Pracy,
kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym, instrukcji
kancelaryjnej, ustawy o finansach publicznych,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

znajomos¢ obstugi oprogramowania informatycznego elektronicznego obiegu
dokumentow PROTON,

prawo jazdy kategorii B.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie sekretariatu i obstugi biurowej Wojta Gminy,

Organizowanie kontaktow i narad Wojta Gminy zgodnie z poleceniami,

Zakup ksiazek i publikacji fachowych, prenumerata prasy i wydawnictw urzedowych
oraz ich rozdzielnictwo,

Obstuga administracyjna zebran pracowniczych i narad kierownictwa Urzedu,
Prowadzenie i biezaca aktualizacja wykazéw gminnych jednostek organizacyjnych,
zwiazkéw komunalnych, porozumien komunalnych i spotek z udziatem gminy, oraz
prowadzenie zbiorow: statutow, regulaminow, umow oraz innych aktéw prawnych
normujacych funkcjonowanie w/w jednostek i podmiotow,

Prowadzenie zbioru i rejestru zarzadzen Wojta Gminy,

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej kontroli zewnetrznych Urzedu Gminy, w tym

ksiazki kontroli,



Prowadzenie dokumentacji dotyczacej rej estracji Urzedu Gminy jako instytucjt W
rejestrze identyfikacji jednostek gospodarczych JREGON", .NIP” itp.,
Wydawanie i prowadzenie ewidencji wydanych polecen wyjazdow stuzbowych
pracownikom Urzedu Gminy,
Przygotowywanie projektow umow z sakresu Referatu Organizacyjnego i Kadr,
Przekladanie Wéjtowi Gminy pism do podpisu ¢ ich zwrot do whasciwych referatow,
zgodnie 2 dyspozycja Wojta Gminy,
Laczenie rozmow telefonicznych Wojta Gminy,
Sprawowanie nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem urzadzen lgcznosci
telefonicznej. wycena i sawieranie umow na obstugg teleinformatyczna Urzedu,
Prowadzenie ewidencji stuzbowych telefonow komorkowych,
Rozliczanie robot i ustug telekomunikacyjnych,
Prowadzenie rejestru skarg, whnioskéw 1 petycii kierowanych do rozpatrzenia przez
Wojta Gminy.
Prowadzenie dokumentacji dotyczace] salatwiania skarg i wnioskow,
Prowadzenie pelnej dokumentacji petycji kierowanych do organu wykonawczego
gminy,
Rozliczanie czasu pracy pracownikow Urzedu, w tym pracownikow obstugi,
Prowadzenie zbioru upowaznien i pelnomocnictw udzielanych przez Wojta Gminy,

. Udziat w tworzeniu projektow uchwat w tym uchwal stanowiacych prawo miejscowe,
Udzial w tworzeniu zarzadzen organu wykonawczego Gminy,

. Pelnienie zastgpstwa za pracownika obstugujacego Biuro Rady Gminy.

4. Warunki pracy na danym stanowisku:

praca w wymiarze petnego etatu,

praca w réwnowaznym systemie czasu pracy, godziny pracy Urzedu: poniedzialek,
czwartek 7:00 — 16:00, wtorek, sroda 7:00 — 15:00, piatek 7:00 — 13:00,

praca ma charakter administracyjno — biurowy, zdarzaja sie wyjazdy w teren,
wystgpuja bariery architektoniczne W dostepnosci do budynku, do pomieszczen
biurowych i sanitarnych, brak wind i podjazdow dla niepetnosprawnych.

5. Wymagane dokumenty:

Jist motywacyjny,
. zyciorys — curriculum vitae,

kserokopie $wiadectw pracy. lub zaswiadczen potwierdzajacych dotychczasowe
zatrudnienie,
kserokopie $wiadectw potwierdzaje}cych wyksztatcenie,
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,
o$wiadezenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo §cigane Z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji,
kserokopia prawa jazdy kat. B.



6. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
Bobrowniki: ul. Gminna 8, 42-583 Bobrowniki, pokéj nr 13, lub poczta na adres Urzedu z
dopiskiem: “Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektor w Referacie Organizacyjnym i
Kadr” w terminie do dnia 30 marca 2018 r. (decyduje data stempla pocztowego). Aplikacje,
ktére wptyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywanc.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona bez zbednej zwloki na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urz¢du
Gminy.

7. Inne informacje

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w jednostce, W rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0sOb niepetnosprawnych nie
przekracza 6%.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreélone w ogloszeniu zostang powiadomieni o
terminie 1 miejscu rozmowy kwalifikacyjnej badz testu kwalifikacyjnego droga telefoniczng.
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