ZARZADZENIE NR 15/2015
WOJTA GMINY BANIE MAZURSKIE

- z dnia 2 marca 2015r.

w sprawie ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze

Na podstawie art. 11-13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1
Ogtlasza sie nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. obslugi sekretariatu i Biura Rady
Gminy

§2

Wymagania wobec kandydatéw oraz warunki naboru i zatrudnienia zostaly okreslone
w ogloszeniu o naborze, stanowiacym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 15/2015
Wojta Gminy Banie Mazurskie
z dnia 2 marca 2015r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Miejsce pracy — Urzagd Gminy w Baniach Mazurskich

Stanowisko — ds. obslugi sekretariatu i Biura Rady Gminy

Zatrudnienie - w wymiarze pelnym

1. Wymagania niezbg¢dne dla osoby zajmujacej w/w stanowisko:

1) obywatelstwo polskie;

2) pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych;

3) wyksztalcenie wyzsze administracyjne;

4) minimum 1 rok stazu pracy w administracji samorzadowej;

5) osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6) nieposzlakowana opinia;

2. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych, komputera i podstawowych aplikacji
komputerowych,

2) znajomos¢ zagadnien z zakresu: ustawy o samorzadzie gminnym, kodeksu postgpowania
administracyjnego, ustawy o finansach publicznych,

4) komunikatywno$¢, kreatywnosé, umiejetnosé podejmowania decyzji,

5) umiejetnosc¢ interpretacji przepisow 1 wykorzystywania ich w pracy,
3. Zakres wykonywanych zadan:
1.0bstuge kancelaryjno - biurowa Sekretariatu Urzedu.

2.Przyjmowanie korespondencji i przekazywanie jej po zaaprobowaniu przez Wojta lub
Sekretarza na poszczegolne stanowiska oraz jej ewidencja zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

3.Przyjmowanie interesantow zgtaszajacych si¢ do Urzedu Gminy, organizowanie ich przyjecé
przez Wojta, wzglednie kierowanie do pracownikdéw wg whasciwosci.



4. Przyjmowanie i wysylanie korespondencji.

5.Prowadzenie rozliczen rozméw telefonicznych.

6.Zaopatrzenie materiatowo - techniczne na cele biezacego funkcjonowania Urzedu.
7.0bstuga wewnetrznej centrali telefonicznej, fax-u i kserokopiarki.

8.Prowadzenie rejestru pism przekazywanych do Urzedu celem wywieszenia na tablicy
ogloszen.

9. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz przekazywanie ich, po akceptacji Wojta,
do zatatwienia wedlug wlasciwosci.

10.Obstuge kancelaryjno - biurowg narad i zebran organizowanych przez Wojta.

11.Prowadzenie rejestru gminnych jednostek organizacyjnych oraz spraw zwigzanych
z dzialalnoscig kulturalna.

12.0bstuge organizacyjno - techniczng oraz kancelaryjno - biurowa Sesji Rady Gminy
i posiedzen komisji,

13.Prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady Gminy.

14. Prowadzenie ewidencji jednostek pomocniczych gminy oraz zbioru protokoléw z zebran
wiejskich.

15. Prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy.

16.Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonawstwem kar sagdowych.

17.Redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej, w tym umieszczanie w nim informacji
przewidzianych przez przepisy prawa, udostgpnianie w Biuletynie Informacji Publicznej

jawnych informacji zawartych w o$wiadczeniach majatkowych.

18.Gromadzenie i ewidencjonowanie zbioru informacji publicznych udostgpnianych na
wniosek

19. Obstuga poczty elektroniczne;.

20.Prowadzenie spraw i nadzér nad monitoringiem budynku urzedu gminy, centralg
telefoniczng urzedu.

21.Prowadzenie spraw zwigzanych z os$wiadczeniami majatkowymi radnych Rady Gminy
i innymi oswiadczeniami wymaganymi przez obowiazujace przepisy prawa w tym
informowanie w odpowiednich terminach o obowiazku ich zlozenia.

22 Prowadzenie spraw gospodarczo — administracyjnych urzgdu, w tym aktualizacji informacji
na tablicach ogloszen Urzedu, nadzér nad salg narad Urzedu.



4. Oferty kandydatow powinny zawiera¢:
- zyciorys oraz list motywacyjny,
- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

- zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace stan zdrowia pozwalajacy pracowaé na stanowisku
urzedniczym,

- dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie oraz wymagany staz pracy
- oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo umyslne (w przypadku zatrudnienia kandydat
zobowiazany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego).

- opinie, referencje (jesli kandydat takie posiada),

- o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych w zwigzku
z procesem rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zmianami)

S. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Osoby zainteresowane skladaja dokumenty w Urzedzie Gminy w Baniach Mazurskich,
ul. Konopnickiej 26, pok. 6 w terminie do 13 marca 2015 r. (pigtek) do godz. 15.00
z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko pracy ds. obslugi sekretariatu i Biura Rady
Gminy

Aplikacje, ktore wplyna do urzgdu po wyzej okreslonym terminie, nie bgda rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen. Osoby, ktore spelniag wymogi formalne winny zglosi¢ si¢
do II etapu postgpowania rekrutacyjnego do Urzedu Gminy w Baniach Mazurskich

17 marca 2015 r.(wtorek) na godz.10.00.

Procedura naboru odbegdzie si¢ zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( tekst jednolity Dz. U. z 2014r. poz. 1202 z p6zn. zm.)

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w lutym 2015 r. w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych wynosi 6 %.
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