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OGLOSZENIE NR OKA.2110.3.2018
WOJT GMINY MOSZCZENICA

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE GMINY W MOSZCZENICY
UL. KOSOWSKA 1, 97 — 310 MOSZCZENICA

REFERENT DS. ADMINISTRACYJIJNYCH
nazwa stanowiska pracy

Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (art. 6 ust. 3 pkt 2
1 ust. 4 ustawy o pracownikach samorzadowych),

d) nieposzlakowana opinia,

¢) wyksztalcenie wyzsze,

f) ukonczony kurs kancelaryjno — archiwalny II- go stopnia,

g) 2 lata stazu pracy,

h) umiejgtnos¢ obstugi programéw komputerowych w érodowisku Windows i pakietu
Office,

1) umiejetno$¢ postugiwania sie przepisami prawa.

Wymagania dodatkowe:

a) znajomo$¢: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, Kodeksu Postepowania Administracyjnego, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych, ustawy Prawo zaméwien publicznych, ustawy o wychowaniu
w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, ustawy o swobodzie dzialalnodci
gospodarczej, ustawy o wliczaniu okreséw pracy w indywidualnym
gospodarstwie rolnym do pracowniczego stazu pracy, ustawy o ochronie danych
osobowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej, Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych

b) mile widziane ukonczone studia na kierunku administracja lub pokrewne,

c) mile widziane doswiadczenie w pracy w urzedzie, w tym na pokrewnych
stanowiskach,

d) mile widziana umiejetnoéé¢ obstugi: programu Legislator, skrzynki ePUAP,

e) predyspozycje osobowoiciowe: sumiennoé, starannosé, odpowiedzialnosé,
systematycznos¢, komunikatywnos$¢, umiejetno$é pracy w zespole, wysoka
kultura osobista, dyskretnogé, dyspozycyjnoséé, odpornoéé na stres, empatia,
kreatywnosé;

f) predyspozycje zawodowe: dobra organizacja pracy, obowigzkowosé
i terminowos¢ w zalatwianiu spraw, gotowos¢ do systematycznej aktualizacji
wiedzy, ~ wypracowany nawyk  poszukiwania wiedzy,  studiowania
I interpretowania przepisow, umiejetnos¢ nawigzywania kontaktow, umiejetnosé



przekazania Informacji, umiejetno$¢ poprawnego formutowania wnioskow,
umiejgtnos¢ prowadzenia rozmowy z trudnym klientem”, wysokie zdolnosci
komunikacyjne i spoteczne.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) przyjmowanie i sporzgdzanie zeznan swiadkéw w celu przedtozenia do zakladu
pracy wnioskodawcy,

b) rozliczanie kart drogowych Kierowcy samochodu osobowego, Gorica
1 Konserwatorow,

¢) sporzadzanie deklaracji w podatku od srodkéw transportowych,

d) wykonywanie zadan Pelnomocnika ds. Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych powierzonych odrebnym Zarzgdzeniem Wéjta Gminy,

¢) nadzér merytoryczny nad realizacjg i rozliczaniem programéw profilaktycznych
realizowanych ze ¢$rodkéw Gminnej Komisji Rozwiazywania Problemdw
Alkoholowych,

f) opracowywanie projektow uchwal Rady i zarzadzen Wojta w zakresie
prowadzonych przez siebie spraw; wykonywanie uchwat i zarzadzen,

g) planowanie wydatkéw budzetowych zwigzanych z realizacia przydzielonych
zadan, rozliczanie wydatkéow,

h) sporzagdzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie prowadzonych przez
siebie spraw.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku: praca w budynku Urzedu Gminy
przy ul. Kosowskiej 1, budynek czgéciowo dostosowany do potrzeb o0s6b
niepetnosprawnych (podjazd dla niepetnosprawnych, toaleta czesciowo przystosowana
do o0s6b niepetnosprawnych, brak windy), dostep do urzadzen biurowych, mediéw,
pomieszezenia socjalnego, praca biurowa, stanowisko pracy zwiazane z praca przy
komputerze, rozmowami telefonicznymi, przemieszczaniem si¢ w terenie — wg
potrzeb pracodawcy.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym
date upublicznienia ogloszenia:
w miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sob niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosi co
najmniej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny,

b) wlasnorgcznie podpisany Zyciorys — curriculum vitae,

¢) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,

d) zaswiadczenie pracodawey lub kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych
wymagany staz pracy,

e) wiasnor¢cznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie
o zatrudnienie,

f) wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci,

g) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o posiadaniu zdolnodci do czynnosci
prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,

h) wiasnorgcznie podpisane oswiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacii, zgodne z ustawa z dnia 29 sierpnia




1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016r., poz. 922) oraz ustawa
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016r.,
poz. 902)”,

i) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach,
dokumenty poswiadczajgce spetnienie wymagan, o ktorych mowa w pkt 1 i 2
ogloszenia.

Kopie dokumentéw aplikacyjnych powinny byé poswiadczone za zgodno§é przez
osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie.

Druki oswiadczen oraz kwestionariusza dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
o ktérych mowa powyzej, mozna pobraé na www.moszczenica.bipst.pl w zakladce
,»Nabor na wolne stanowiska pracy”.

Termin skladania dokumentéw: 23 marca 2018 roku do godziny 13:00.
Dokumenty ztozone sg w terminie, jesli wptyng do Urzedu przed uplywem ww.
terminu. Dokumenty zlozone po ww. terminie nie bedg rozpatrywane.

Miejsce skladania dokumentéw: Biuro Obstugi Mieszkafica w Urzedzie Gminy
w Moszezenicy, ul. Kosowska 1, 97-310 Moszczenica. Dokumenty sklada sig
w zamknigtej kopercie z adnotacjq ,,Nabor na wolne stanowisko pracy, ogloszenie
nr OKA.2110.3.2018".




