Zalacznik
do zarzadzenia Nr Or.120.25.2023
z dnia 26 lipca 2023 r.

WOJT GMINY SARNAKI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Sarnaki
ul. Berka Joselewicza 3 08-220 Sarnaki

2. Stanowisko:
Referent d/s organizacyjnych i kadr

3. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego.

2) posiadanie pelngj zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

3) wyksztalcenie wyzsze,

4) niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku wymagajacym obstugi komputera.

4. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym, Kodeksu postepowania administracyjnego.
Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o prowadzeniu
i organizowaniu dzialalnosci kulturalnej,
2) systematycznosc¢, rzetelnosé, komunikatywnosé oraz umiejetnosé pracy w zespole,
3) umiejetnos¢ obstugi komputera.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie sekretariatu Wojta Gminy:

2) organizacja i obstuga narad i szkolen pracowniczych, w tym szkolen z zakresu bhp i1 p.poz.,
gromadzenie dokumentow.,

3) prowadzenie centralnego rejestru protokoléw kontroli i zbioru tych protokotow.

4) prowadzenie centralnego rejestru skarg. wnioskow i listow wplywajacych do urzedu
i udzielanych odpowiedzi.

5) przechowywanie i zamawianie picczeci urzedowych

6) organizowanie obstugi dyzuréw w gminie.

7) prowadzenie spraw jednostek pomocniczych gminy (sotectw)

8) zaopatrywanie urzedu, rady w materialy biurowe i kancelaryjne oraz drobne wyposazenia.

9) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych:

10) wykonywanie zadan zwigzanych z referendum. wyborami prezydenckimi, parlamentarnymi.
samorzadowymi, a takze wyborami w jednostkach pomocniczych gminy. w tym
zabezpieczenie techniczne wyborow,

11) prowadzenie spraw z zakresu dziatalnosci kulturalnej i spraw wynikajacych z przepisow
dotyczacych grobownictwa wojennego i miejsc pamigci narodowej, w tym prowadzenie
rejestru instytucji kultury i ewidencji miejsc pamigci narodowe;j,



12) koordynacja zadan zwiazanych z funkcjonowaniem sluzby zdrowia na terenie gminy
i opieki lekarskiej ludnosci,

13) prowadzenie centralnego rejestru umow,

14) prowadzenie dokumentacji i korespondencji dotyczacej wykonywania pracy w jednostce
orzeczonej przez sady. wspolpraca z kuratorami.

6. Warunki zatrudnienia:
Praca biurowa przy monitorze ekranowym, zwigzana z obsluga interesantéw, w budynku

Urzedu Gminy Sarnaki — I pigtro (brak windy), w wymiarze petnego etatu.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzedzie. w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych wynosi 6.,11%.

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys z opisem dotychczasowej pracy zawodowe;j.

3) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe,

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

5) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych.

6) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

7) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na okre$lonym
stanowisku,

8) oswiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,
zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE 22016 r. L 119/1) - druk o$wiadczenia w zataczeniu,

9) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

9. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
Sarnaki poko6j nr 106 (I pietro) lub droga pocztowa na adres urzedu: ul. Berka Joselewicza 3
08-220 Sarnaki, w zamknig¢tych kopertach z dopiskiem ,Nabor na stanowisko Referenta
d/s organizacyjnych i kadr” w terminie do dnia 07 sierpnia 2023 r.

Aplikacje, ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Blizszych informacji udziela Emilia Borysiak — Zastepca Woijta tel. (83) 3599198 wew. 103,
(83) 8889500.

10. Informacje dodatkowe:
1) postgpowanie konkursowe przeprowadzi komisja powotana przez Wojta Gminy Sarnaki,
2) konkurs obejmuje analiz¢ formalna ztozonych dokumentéw oraz rozmowy z kandydatami
spetniajgcymi wymagania formalne,
3) kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostana powiadomieni o terminie rozmowy

kwalifikacyjnej telefonicznie,
4) informacja o wyniku naboru zostanie podana w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy

Sarnaki oraz na tablicy informacyjnej w urzedzie gminy.

Sarnaki, dnia 26.07.2023 . JW



