Zarzadzenie Nr 38/2019
Wojta Gminy Osiek Jasielski
z dnia 11 kwietnia 2019 roku

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko podinspektora w Referacie Organizacyjno-
Administracyjnym i Kadr w Urze¢dzie Gminy w Osieku Jasielskim

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(4. Dz. U. 220191, poz. 506) oraz art. 11 ust. 1 i art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 ze zm.) zarzadzam
co nastepuje:

§1
Informuje si¢ o wolnym stanowisku urzedniczym oraz oglasza nabor na stanowisko
podinspektora w Referacie Organizacyjno-Administracyjnym i Kadr w Urzedzie Gminy

w Osieku Jasielskim.

§2
Wymagania wobec kandydatéw oraz warunki konkursu zostaly okreslone w ogloszeniu
onaborze na wolne stanowisko urzednicze, stanowiacym zalacznik do niniejszego

zarzadzenia.
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Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do Zarzadzenia nr 38/2019
Wojta Gminy Osiek Jasielski
z dnia 11 kwietnia 2019 r.

0A.2110.4.2019 Osiek Jasielski, dnia 11 kwietnia 2019 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
Urzad Gminy w Osieku Jasielskim, 38-223 Osiek Jasielskim
oglasza

nabor na wolne stanowisko urzednicze podinspektora w Referacie Organizacyjno-
Administracyjnym i Kadr w Urzedzie Gminy w Osieku Jasielskim

I. Wymagania dla kandydata

1. Wymagania niezbe¢dne:

a) obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg si¢ rOwniez ubiegaé osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych),

b) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

¢) brak prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

€) wyksztalcenie wyzsze prawnicze lub administracyjne,

f) co najmniej 2-letni staz pracy w administracji samorzadowe;j,

g) znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu struktur i funkcjonowania samorzadu
gminnego,

h) znajomos¢ przepisoéw z zakresu wykonywanych zadan.

2. Wymagania dodatkowe:
a) umiejetno$¢ pracy w zespole,
b) znajomos$¢ pakietu Microsoft Office,
c) odpornosc na stres,
d) komunikatywno$¢ w mowie i pismie,
€) umiejetnos¢ podejmowania decyzji,
f) dyspozycyjnosc.



I1. Warunki pracy:

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Osieku Jasielskim, 38-223 Osiek Jasielskim

112

Forma zatrudnienia: umowa na czas okre$lony z mozliwoscia przedtuzenia na czas

nieokreslony, pelny wymiar czasu pracy

Warunki pracy:

a)
b)
c)
d)

€)

praca biurowa w siedzibie jednostki,

praca w zespole,

praca pod presja czasu,

praca wymagajaca dlugotrwalej obstugi komputera, przy naturalnym i sztucznym
o$wietlaniu,

praca wymagajaca umiej¢tnosci radzenia sobie z sytuacjami stresujacymi

Narzedzia pracy: komputer, drukarka, skaner, kserokopiarka, podstawowy sprzet biurowy

IIl. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, na ktore prowadzony jest nabér
obejmuje m.in.:

a)
b)
c)

d)

0)
p)
q)

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu,

prowadzenie spraw osobowych kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
kontrola prawidlowosci rozliczania wyjs¢ prywatnych, godzin nadliczbowych
oraz wyjsc¢ stuzbowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem porzadku 1 dyscypliny pracy
w Urzedzie,

prowadzenie spraw zwiazanych z zakladowym funduszem §wiadczen socjalnych,
przygotowanie wnioskOw o organizacj¢ stazy oraz prac interwencyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z odznaczeniami i wyrdznieniami pracownikow,
koordynacja spraw z zakresu udzielania zamowien publicznych,

nadzor nad udostgpnianiem informacji publicznej oraz prowadzeniem Biuletynu
Informacji Publicznej,

koordynowanie spraw z zakresu ochrony danych osobowych w Urzedzie,

nadzdr nad przestrzeganiem instrukcji obiegu dokumentow,

koordynacja i prowadzenie dzialan z zakresu promocji gminy,

wspoldziatanie z instytucjami sthuzby zdrowia dziatajacymi na terenie gminy,
podejmowanie dzialan zmierzajacych do upowszechniania kultury 1 stwarzania
warunkow do jej rozwoju we wspolpracy z instytucjami kultury dzialajacymi na terenie
gminy,

propagowanie rozwoju kultury fizycznej i turystyki,

wspieranie dziatan zmierzajacych do rozwoju baz sportu i dzialalno$ci sportowe;j,
koordynacja spraw z zakresu wspdlpracy gminy z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego, czlonkostwa gminy w stowarzyszeniach i zwiazkach,



s)

t)

sporzadzanie sprawozdan zwiazanych z wykonywanym zakresem obowiagzkow,
prawidlowy dobér grup rzeczowych z wykazu akt do zalatwianych spraw, wlasciwe
zakladanie spraw 1 prowadzenie akt sprawy,

przekazywanie dokumentoéw do archiwizowania zgodnie z obowigzujacymi przepisami

prawa.

IV. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0sob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy
w Osieku Jasielskim w miesiacu marcu 2019 r. wynosil mniej niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:

a)

b)
c)

d)

g

h)

J)

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, zgodnie
z zalacznikiem nr 1 do ogloszenia,

list motywacyjny,

zyciorys/ curriculum vitae,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego Iub spelnieniu
warunkow, o ktorych mowa w art.11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych,

kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie wymaganego wyksztalcenia,

kopie $wiadectw pracy potwierdzajacych wymagany staz pracy (w przypadku
pozostawania w zatrudnieniu zaswiadczenia o treSci Swiadectwa pracy),

oswiadczenie kandydata o:

- posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

- braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

- posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

zgodnie z wzorem stanowiacym zatacznik nr 2 do ogloszenia

oswiadczenie kandydata dotyczace kodu identyfikacyjnego sktadajacego si¢ z 6 znakow
(kombinacja duzych i matych liter oraz cyfr), jakim Urzad Gminy w Osieku Jasielskim
bedzie sie postugiwal publikujac w Biuletynie Informacji Publicznej informacje
o kandydatach, ktorzy spelniaja wymagania formalne, zgodnie z wzorem stanowiacym
zalacznik nr 3 do ogloszenia,

kopie innych dodatkowych dokumentéow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje
1 umiejetnosci,

klauzula zgody kandydata na przetwarzania danych do celéw rekrutacji zgodnie
z zalacznikiem nr 4 do ogloszenia.

Wszystkie dokumenty powinny by¢ wlasnorgcznie podpisane przez kandydata. Kopie
dokumentéw powinny zosta¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem.
W przypadku braku podpisu lub po$wiadczenia przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem
dokument bedzie uznany za niewazny i nie bedzie brany pod uwagg.

W swojej ofercie kandydat powinien poda¢ numer telefonu lub adres e-mail.



Podanie danych osobowych przez kandydata jest wymogiem ustawowym. Dane osobowe
w dokumentach aplikacyjnych wykraczajace poza dokumenty ustawowo niezbedne beda
przetwarzane wylacznie za zgodq kandydata. Podanie danych osobowych jest dobrowolne,
jednakze ich niepodanie moze skutkowac odrzuceniem oferty.

V1. Dokumenty okreslone w pkt V ogloszenia nalezy zlozy¢ w zaklejonej kopercie
w sekretariacie Urzedu Gminy w Osieku Jasielskim, 38-223 Osiek Jasielski 112,
lub przesla¢ do Urzedu Gminy w Osieku Jasielskim, 38-223 Osiek Jasielski 112,
w terminie do dnia 24 kwietnia 2019 r. do godz. 15:30. Liczy si¢ data wplywu do Urzedu
Gminy w Osieku Jasielskim.

Na kopercie nalezy zamiesci¢ dopisek ,,Nabor na stanowisko podinspektora w Referacie
Organizacyjno-Administracyjnym i Kadr w Urzedzie Gminy w Osieku Jasielskim”.

Nabor bedzie przebiegad nastepujaco:

- Etap pierwszy — selekcja wstgpna zgloszen kandydatéw pod katem spelnienia wymogdéw
formalnych,

- Etap drugi — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktorzy przeszli etap pierwszy.

Informacja o kandydatach, ktérzy speilnia wymagania formalne zostanie zamieszczona
w Biuletynie Informacji Publicznej. Kandydaci speiniajacy wymagania formalne zostang
powiadomieni telefonicznie lub poczta elektroniczng o terminie przeprowadzenia drugiego
etapu naboru.

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objgtym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem urzedniczym okreslonym
w ogloszeniu o naborze.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zostali wskazani jako kolejni kandydaci
do zatrudnienia moga by¢ odebrane osobiscie przez osoby zainteresowane w ciggu miesiaca
od dnia zakonczenia procedury naboru. Po tym czasie zostang zniszczone.

Dane o0s6b wskazanych jako kolejni kandydaci do zatrudnienia bedg przechowywane
przez okres 3 miesigcy od zatrudnienia osoby wylonionej w trakcie naboru, a nastepnie, jesli
nie dojdzie do zatrudnienia tych osob, zostana zniszczone.




