ZARZADZENIE Nr 0050.82.2018
BURMISTRZA CZERWIENSKA
z dnia 06 sierpnia 2018 roku

w sprawie ogtoszenia naboru i powotania Komisji Rekrutacyjnej w celu
przeprowadzenia naboru oraz wytonienia kandydata na stanowisko podinspektora w
referacie organizacyjnym Urzedu Gminy i Miasta w Czerwiensku

Na podstawie art.13 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U.z 2018 r poz. 1260) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.0gtasza si¢ nabor na stanowisko podinspektora w referacie organizacyjnym Urzedu
Gminy i Miasta w Czerwiensku zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Powotuje sie Komisje Rekrutacyjng w celu przeprowadzenia naboru oraz
wyltonienia kandydata na stanowisko podinspektora w referacie organizacyjnym
Urzedu Gminy i Miasta w Czerwiensku w sktadzie:

- Przewodniczacy Komisji - Matgorzata Kuzniar

- cztonek Komisji - Pawet Wikiera

- cztonek Komisji - Tomasz Zbieski

§ 3.Pierwsze posiedzenie Komisji ustala sie na dzien 20 sierpnia 2018 r.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogtoszeniu w BIP.

M.K.
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Zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 0050.82.2018
Burmistrza Czerwienska

z dnia 06.08.2018 r.

OGLOSZENIE

BURMISTRZ CZERWIENSKA OGELASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

NAZWA 1 ADRES JEDNOSTKI - Urzad Gminy i Miasta Czerwienisk ul. Rynek 25
NAZWA STANOWISKA PRACY - Podinspektor w Referacie Organizacyjnym
Urzedu Gminy i Miasta w Czerwiensku
WYMIAR ETATU -1 etat
WYMAGANIA

NIEZBEDNE

1) Ma obywatelstwo polskie.

2) Ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini praw
publicznych.

3) Nie byta karana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe.

4) Ukonczyta wyzsze studia | lub Il stopnia

5) Posiada co najmniej 6 miesigczng praktyke zawodowg na stanowisku - obstuga

sekretariatu w jednostce budzetowej

2. DODATKOWE

1)

2)

3)
4)

5)

V.

1)

2)
3)

4)

Znajomos¢ przepiséw ustawy o samorzgdzie gminnym, instrukcji kancelaryjnej
oraz innych przepiséw prawa niezbednych do realizacji zadan na stanowisku
pracy.

Znajomos¢ komputerowych programéw pakietu MS Office oraz umiejetnoéé
szybkiego uczenia sie.

Odporno$¢ na stres, umiejetno$¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista.
Samodzielno$¢, odpowiedzialno$¢, rzetelno$¢, obowigzkowo$é, kreatywnosé,
dyspozycyjnosc.

Prawo jazdy min. Kat. ,B".

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

Przyjmowanie i rejestracja, rozdzial oraz wysytanie korespondencji i przesytek
zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna.

Obstuga kancelaryjno- biurowa Burmistrza Czerwienska.

Przyjmowanie, odbieranie , wysytanie poczty elektronicznej sekretariatu Urzedu
oraz ePUAP.

Obstuga urzadzen biurowych i telekomunikacyjnych oraz wspotpraca z
operatorem sieci telekomunikacyjnej z zakresie telefonizacji Urzedu oraz
obstuga wirtualnej centrali telefonicznej Urzedu.
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VI

VIL

5) Przekazywanie $rodkom przekazu informacji z pracy Burmistrza i Urzedu.

6) Dbato$¢ o aktualno$¢ i estetyke wywieszonych materiatéw na tablicy
informacyjnej przy sekretariacie.

7) Prowadzenie ewidencji upowaznien i petnomocnictw wydawanych przez
Burmistrza.

8) Dokonywanie zakupdw na potrzeby sekretariatu.

9) Wystawianie i prowadzenie ewidencji wyjazdéw stuzbowych pracownikow
Urzedu i Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy.

10) Organizowanie interesantom mozliwosci kontaktu =z Burmistrzem lub
kierowanie ich do wtasciwych komérek organizacyjnych Urzedu.

11) Udzielanie interesantom informacji o sposobie i trybie zatatwianych spraw w
Urzedzie.

12) Prowadzenie rejestru faktur.

13) Prowadzenie ksiazki kontroli w Urzedzie.

14) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

15) Udziat w  codziennym sprawdzaniu tgczno$ci w ramach radiowej sieci
zarzadzania Starosty Zielonogorskiego oraz Lubuskiej Sieci Wspétdziatania w
godzinach od 08:30 do 08:50 ( za wyjatkiem dni ustawowo wolnych od pracy i
dni §wigtecznych)

16) Przygotowywanie pomieszczen, organizacja i obstuga spotkan, zebran, narad
organizowanych przez Burmistrza i Sekretarza oraz organizowanie szkolen,
seminariéw, Konferencji, innych uroczystosci w Urzedzie (sala, sprzet,
zaproszenia, zaopatrzenie itp.)

17) Koordynacja i nadzér nad realizacjg zdan zwigzanych z funduszem soteckim i
wspoétpraca z tym zakresie z sottysem, radg sotecka.

18) Weryfikacja wnioskéw sotectw Gminy w sprawie przeznaczenia $rodkéw z
funduszu soteckiego

19) Wykonywanie innych czynnosci i prac zleconych przez Burmistrza i Sekretarza.

WARUNKI PRACY NA STANOWISKU

1) Praca w wymiarze 8 godzin dziennie w tym przy komputerze powyzej 4 godzin
dziennie.

2) Tygodniowy wymiar pracy - 40 godzin

3) Miejsce pracy: budynek pigtrowy, stanowisko pracy miesci si¢ na poziomie-
pierwsze pietro, konieczno$¢ poruszania sie po kondygnacjach, brak windy.

4) Praca przy urzadzeniach biurowych.

WSKAZNIK ZATRUDNIENIA 0SOB NIEPELNOSPRAWNYCH

W miesigcu poprzedzajagcym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy i Miasta w
Czerwiensku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnienia 0os6b niepetnosprawnych wynosi wiecej niz 6%



VIII. WYMAGANE DOKUMENTY

1) List motywacyjny.

2) Zyciorys /CV/.

3) Kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie.

4) Kserokopie dokumentow po$wiadczajacych staz pracy.

5) Kserokopia dokumentu poswiadczajgca wyksztatcenie.

6) Kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnos$ciach .

7) OsSwiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwo popetnione umyslnie.

8) Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania przy na
ww. stanowisku.

9) Oswiadczenie, ze kandydat ma petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta w petni praw publicznych.

10)Inne dokumenty wymagane przepisami prawa - w przypadku oséb
niepetnosprawnych orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci.

Kserokopie dokumentow aplikacyjnych, o ktorych mowa w pkt 4,5,6 i 10 powinny
by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

Dokumenty aplikacyjne, o ktérych mowa w pkt 1,2 i 3 powinny zawiera¢ podpisana
klauzule ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb zwiqzanych z prowadzonym naborem na wolne stanowisko
urzednicze zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z 2018 r., poz. 1000) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzqdowych (Dz. U. z 2018r., poz. 1260)

Termin sktadania ofert: do dnia 17 sierpnia 2018 r. do godz.12.00

Miejsce sktadania ofert: Urzad Gminy i Miasta Czerwiensk
Ul. Rynek 25 66-016 Czerwiensk

Pozostate informacje:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
~Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora w referacie organizacyjnym Urzedu
Gminy i Miasta w Czerwierisku” w sekretariacie Urzedu Gminy i Miasta w Czerwiensku,
ul. Rynek 25, 66-016 Czerwierisk osobiscie lub pocztg tradycyjng na adres Urzedu, lub

pocztg elektroniczng na adres ugim@czerwiensk.pl w przypadku posiadanych
uprawnien do podpisu elektronicznego .

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okre$lonym terminie lub beda
niekompletne - nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej http://czerwiensk.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu przy
ul. Rynek 25.



Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska
urzgdnicze w Urzedzie Gminy i Miasta w Czerwiensku oraz na wolne urzednicze
stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy Czerwiensk okreéla
zarzadzenie nr 0050.5.2017 Burmistrza Czerwieriska z dnia 05 stycznia 2017 roku /link
do strony:

http://bip.czerwiensk.pl/akty/298/158/w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy i Miasta w Czerwiensku oraz na wolne urzednicze stanowiska kierownicze
w_jednostkach organizacyjnych Gminy Czerwiensk/




