Ogloszenie o naborze Grudzigdz, 10.06.2019 r.
SA0.2110.7.2019

Wéjt Gminy Grudzigdz
oglasza nabér na samodzielne stanowisko urz¢dnicze
inspektor ds. obstugi sekretariatu wéjta

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Grudziadz, ul. Wybickiego 38, 86-300 Grudziadz
2. Stanowisko: inspektor ds. obstugi sekretariatu wéjta
3. Wymagania:

Wymagania niezbedne okreslone w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 z p6zn. zm.)
a) posiadanie obywatelstwa polskiego,
b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,
¢) korzystanie z peini praw publicznych,
d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
e) wyksztalcenie:
- $érednie i co najmniej S-letni staz pracy
- wyzsze: studia I lub II stopnia i co najmniej 3-letni staz pracy,
f) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

a) znajomo$¢ przepisow prawa zwigzanego z problematyka na stanowisku, a w szczeg6lnosci ustaw:
ustawy Kodeks Postgpowania Administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy
o samorzadzie gminnym wraz z rozporzadzeniami do w/w ustaw,

b) znajomo$¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego,

¢) posiadanie prawa jazdy kat. B,

d) sumienno$¢, komunikatywnosc, odpowiedzialno$¢, wysoka kultura osobista,

e) znajomos$¢ jezyka angielskiego,

f) dodatkowym atutem bedzie doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

4. Zakres wykonywanych czynnosci:

a) prowadzenie sekretariatu Wojta Gminy Grudziadz-przygotowywanie i segregacja poczty
kierowanej do Wojta,

b) przygotowywanie i redagowanie pism dla gabinetu Wojta,

¢) prowadzenie kalendarza narad, zebrafi, posiedzen i przyje¢ interesantow oraz przygotowywanie
tych spotkan,

d) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z uzytkowaniem samochodu bgdacego wlasnoscig gminy
Grudziadz.

5. Warunki pracy na stanowisku:

a) wymiar czasu pracy — pelny etat (1/1) w rownowaznym systemie czasu pracy zgodnie z
obowiazujacym w Urzedzie Gminy Grudziadz Regulaminem Pracy,

b) wyjscia stuzbowe wedtug potrzeb, wyjazdy na teren Gminy Grudziadz,

¢) miejsce pracy: I pigtro Urzedu Gminy Grudziadz, ul. Wybickiego 38, w budynku nie
przystosowanym dla osob niepetnosprawnych, budynek Urzedu nie jest wyposazony w windy,

d) praca siedzaca przy komputerze powyiej 4 godzin dziennie,

¢) umowa o prac¢ na czas okreslony min. 6 miesiecy z mozliwoscia przedtuzenia na czas okreslony,
a nastepnie na czas nieokreslony,

f) zatrudniona osoba podejmujgca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy zostanie
skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktora konczy sig egzaminem.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych : mniej niz 6 %.
6. Wymagane dokumenty:

a) CV,

b) list motywacyjny,



¢) podpisana klauzula informacyjna stanowiaca zatacznik do naboru,

d) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe
(oryginaty do wgladu),

e) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wymagany staz pracy ($wiadectwa pracy lub
zaswiadczenia o zatrudnieniu-oryginaty do wgladu)

f) wypelniony kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie zgodny ze wzorem
stanowigcym zatacznik do naboru,

g) o$wiadczenie, ze kandydat ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

h) o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

i) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentow potwierdzajgcego niepelnosprawnosc.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 24 czerwca 2019 roku do godz. 15"
z podanym telefonem kontaktowym w Biurze Obstugi Interesanta Urzedu Gminy Grudzigdz,
ul. Wybickiego 38, 86-300 Grudziadz w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na
stanowisko inspektora”. Dokumenty, ktore wptyng do Urzgdu Gminy Grudzigdz po danym
terminie oraz dokumenty niekompletne nie bgdg rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru
bedzie umieszczona na  stronie internetowej  Biuletynu Informacji ~ Publiczne;j
www.bip.erudziadz.lo.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Grudzigdz. Zastrzega si¢
mozliwos$é odwotania naboru bez podania przyczyny.
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