Zalacznik Nr 2
do Regulaminu naboru na woelne stanowiska urzednicze
w Urzegdzie Gminy w Jastrzegbiu

Urzad Gminy w Jastrzebiu
ul. P1. Niepodlegloscei 5
26-502 Jastrzab

Jastrzab, dn. 24.01.2017r.

WOJT GMINY JASTRZAB
OGEASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY

Podinspektor ds. Gospodarki Komunalnej i Transportu
(nazwa stanowiska pracy)

1. Do glownyeh zadarn pracownika bedzie nalezalo:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)

9)

Wydawanie, rejestracja kart drogowych. rozliczanie faktur z zakupu paliwa,
Rozliczanie faktur oraz zuzycia paliwa przez sprzet bedacy na stanie gminy,
Organizacja — zapewnienie uczniom niepelnosprawnym transportu do szkot,
Zapewnienie bezptatnego transportu uczniow do 1 ze szkoty,

Prowadzenie spraw z zakresu przeprowadzania badan okresowych w budynkach szkot,
przegladéw przewodoéw kominowych i wentylacyjnych — badan okresowych instalacji
elektrycznych i odgromowych,

Prowadzenie spraw z zakresu odbioru sciekow sanitarnych z budynku Urzedu Gminy,
budynkow uzytecznosci publicznej 1 szkot,

Zakup opalu dla jednostek oswiatowych zgodnie z ustawg o zamowieniach
publicznych,

Prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z funkcjonowaniem Zlobka Gminnego
w Gasawach Plebanskich. Scista wspdtpraca w tym zakresie z Dyrektorem Zlobka,
Realizacja zadan w zakresie transportu lokalnego 1 komunikacji,

10) Zastepstwo pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. obstugi sekretariatu,

2. Niezbhedne wymagania — konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:

1)

4)
3)

7)
8)
9

~

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

wyksztalcenie: wyzsze drugiego stopnia w rozumieniu przepisow o szkolnictwie
WYZSZym,

staz pracy: minimum 3 lata,

znajomos¢ zasad przygotowania i obiegu dokumentow urzedowych,

znajomo$¢ przepisdw prawa, w tym w szczegolnosci ustaw: o samorzgdzie gminnym,
o pracownikach samorzadowych, Kodeks Postepowania Administracyjnego, ustawy
o zamoOwieniach publicznych, ustawy o systemie o$wiaty.

3. Wymagania dodatkowe — pozostale, pozwalajgce na _optymalne wykonywanie zadan na

danym stanowisku:

1) preferowane doswiadczenie zawodowe w jednostkach administracji samorzadowej,
2) preferowane wyksztalcenie z zakresu administracji publicznej,



3) znajomo$¢ Statutu Gminy Jastrzab, ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach, ustawy o transporcie zbiorowym, ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do
lat 3,

4) umiejetnosc stosowania 1 interpretacji przepisdw prawa w praktyce,

5) dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnosé, komunikatywnosé, kreatywnosé, samodzielnosé,
umiejetnos¢ pracy w zespole, terminowos¢,

6) znajomos¢ obstugi komputera 1 programow biurowych.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca wykonywana bedzie w Jastrzebiu w budynku Urzedu Gminy przy
PI. Niepodlegtosci 5,

2) w biurze usytuowanym na [ pigtrze, budynek nie jest wyposazony w winde, brak
podjazdow,

3) wwymiarze czasu pracy — 1 etat, w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy,

4) stanowisko pracy ma charakter pracy biurowej z obstuga komputera i urzadzen
biurowych.

5. Informacja o wskazZniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie:

Wskaznik zatrudnienia 0s0b niepelmosprawnych w Urzedzie Gminy w Jastrzebiu,

w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob

niepetnosprawnych, w miesiacu grudniu 2016r. przekroczyl 6%.

6. Oferta powinna zawierac nastepujqce dokumenty:

1) podpisany wlasnorgcznie list motywacyjny,

2) podpisane whasnorecznie CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;,

3) podpisany whasnorecznie kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie’,

4) dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie, ( kopie)

5) inne dodatkowe dokumenty (kopie) potwierdzajace kwalifikacje zawodowe.

6) kopie swiadectw pracy /dokumentdw potwierdzajacych staz pracy/, lub zaswiadczenie
pracodawey o zatrudnieniu pracownika na umowe o prace, zawierajgce informacje
o okresie zatrudnienia, w przypadku pozostawania pracownika w stosunku pracy
w czasie naboru,

7) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé™,

8) kserokopia pierwszych dwoch stron ksiazeczki wojskowe) oraz stron z wpisami
(dotyeczy mezeczyzn),

9) oswiadczenia o:

- pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,
- braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na wskazanym
stanowisku,

10) o$wiadcezenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe
(wyloniony kandydat przed nawiagzaniem stosunku pracy winien dostarczy¢ na wilasny
koszt oryginal aktualnego ..zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego
Rejestru Karnego),

11) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania konkursowego, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku
0 ochronie danych osobowych ( t. j. Dz. U. z 2016 1., poz. 922).

Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii musi by¢ potwierdzony za zgodnos¢
z oryginalem przez skladajacego oferte, poprzez uzycie zwrotu .stwierdzam zgodnosc
z oryginatem”, miejscowosc¢, data, czytelny podpis.

Wymagane dokumenty rekrutacyjne nalezy skladaé w  zamknietej kopercie osobiscie
w siedzibie Urzedu Gminy (sekretariat — pokdj nr 14, 1l pietro) lub przestal na adres Urzgdu
Gminy Jastrzgh = dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze — Podinspektor
ds. gospodarki komunalnej i transportu” terminie do dnia 6 lutego 2017r.
do godz. 16.00 (decyduje data faktycznego wplywu do Urzedu). Aplikacje, kidre wplyng do
Urzedu niekompletne lub po okreslonym wyzej terminie  nie bedq rozpatrywane.



Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na tablicy ogloszen w budynku Urzedu
Gminy oraz na stronie internetowej BIP.

Uwaga:

1. O zakwalifikowaniu do Il etapu naboru (rozmowa kwalifikacyjna), kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie lub listownie.

2. Oferty kandydatow zawierajgce orvginaly dokumentow bedg odsylane lub odbierane
osobiscie przez zainteresowanych po zakonczeniu naboru.

*Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie, stanowi zalgeznik Nr 1 do

rozporzgdzenia Ministra Pracy [ Polityki Socjalnej z 28 maja 1996r. w sprawie zakresu

prowadzenia przez pracodawcow dokumentacii w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy

oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62, poz. 286 z pozn. zm.)

**Dotyczy kandydatow, kidrzy zamierzajg skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a

ust. 2 ustawy z 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2016 r.,

poz. 902 ).
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