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WOJT GMINY ZABOR

OR.2110.1. 2024DG Data.2024.06.25

WOJT GMINY ZABOR
OGLASZA NABOR

na Stanowisko Referenta ds. organizacyjnych
w Urzedzie Gminy Zabor

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na tym stanowisku,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub

umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie Srednie lub wyzsze,

znajomos¢ przepisow prawa w zakresie zadan realizowanych w Urzedzie Gminy Zabor:

a) ustawy o samorzadzie gminnym,

b) ustawy o zdrowiu publicznym,

¢) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych ( Dz.U.2011, poz. 1467)

Wymagania dodatkowe:

) mile widziane wyksztatcenie administracyjne,

doswiadczenie w pracy w instytucjach administracji publiczne;j,
komunikatywno$¢ i otwarto$c¢,

znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego,
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5) prawo jazdy kat. B.

—_— ==

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie obstugi sekretariatu urzedu,

2) prowadzenie zbioru i rejestru zarzgdzen Wajta,

3) prowadzenie centralnego rejestru pism wplywajgcych do Urzedu oraz wyptywajgcych
Z urzedu,

4) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia,

5) prenumerowanie czasopism i dziennikéw urzedowych,

6) zaopatrywanie urzedu w materiaty biurowe i w materiaty eksploatacyjne do urzadzen
technicznych,

7) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

8) zaopatrzenia w pieczecie urzedowe, stemple oraz przechowywanie i prowadzenie ich
ewidenciji,

9) zaopatrzenie i gospodarowanie srodkami czystosci,

10) prowadzenie ewidenc;ji ksiegozbioru urzedu,

11) wtasciwe archiwizowanie dokumentacji archiwalnej,

12) sprawozdawczo$c¢.
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Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

miejsce pracy: Urzad Gminy Zabor ul. Lipowa 15,

praca w wymiarze 1 etatu (40 godzin tygodniowo),

umowa o prace: pierwsza umowa 0 prace zawierana jest na czas okre$lony,

praca w siedzibie oraz poza siedzibg,

szkolenia,

specyfika pracy: praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

narzedzia pracy: komputer i sprzet biurowy,

ograniczona mozliwo$¢ poruszania si¢ po budynku, na dwoch korytarzach znajdujg sg schody, budynek
wyposazony w podjazd bez windy komunikacyjnej,

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0sdb niepetnosprawnych
w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych wynosit ponad 6%.

6. Wymagane dokumenty:

Wypetniony kwestionariusz osobowy,

Cv,

Kopie dokumentéw potwierdzajacych: wyksztatcenie, staz pracy kwalifikacje zawodowe, oraz inne
umiejetno$ci i wiedze,

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

Oswiadczenie o petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego oraz umysine przestepstwo skarbowe,
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych przez Wéjta Gminy Zabér
na potrzeby przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko urzednicze, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa,

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$c**.

7. Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

1) Termin sktadania dokumentow aplikacyjnych: do 8 lipca 2024r.

2) sposdb sktadania dokumentéw aplikacyjnych: w zamknietej kopercie, osobiscie lub poczta (decyduje data

wptywu do Urzedu),

3) miejsce: Urzad Gminy Zabor ul. Lipowa 15, 66-003 Zabor, z dopiskiem na kopercie: Nabor na stanowisko

Referenta ds. organizacyjnych.

Dodatkowe informacje:

Osoby, ktore spetnig wymagania formalne okre$lone w ogtoszeniu o naborze oraz zakwalifikujg sie do
dalszego etapu naboru bedg powiadomione telefonicznie o dalszym etapie postepowania,

Kandydatom przystuguje prawo uzyskania informacji o rozstrzygnieciach, na poszczegdlnych etapach
naboru, w trybie dostepu do informacji publiczne;j,

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej gminy, w BIP:, a takze na tablicy
ogtoszen Urzedu Gminy Zabor,

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 68 3218303,

Wojt Gminy
/-IRobert Sidoruk



