Zakacznik

do zarzadzenia Nr Or.120.36.2022
Wojta Gminy Sarnaki

z dnia 01 grudnia 2022 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 obstugi rady gminy

3. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z peilni praw
publicznych,

3) wyksztatcenie wyzsze,

4) niekaralno$¢ za umys$lne 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) znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym, przepisow kancelaryjno-archiwalnych, ustawy
o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi, Kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy o ochronie informacji niejawnych,
2) systematyczno$¢, rzetelno$¢, komunikatywnos$¢ oraz umiejetno$¢ pracy w zespole,
3) umiejetnos$¢ obstugi komputera.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) obstuga kancelaryjno — biurowa rady gminy i komisji,
2) prowadzenie centralnego rejestru uchwat,
3) czuwanie nad terminowym przesytaniem do publikacji aktow prawa miejscowego,
4) przekazywanie uchwal organom nadzoru prawnego,
5) opracowywanie projektow dziatania rady i komisji na okres kadencji oraz rocznych
plandw pracy rady i komisji,
6) realizowanie zadan zwigzanych z wyborem lawnikow,
7) prowadzenie archiwum zakladowego,
8) prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych,
9) obstuga kancelaryjno-biurowa gminnej komisji rozwigzywania problemow alkoholowych,
10) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan nalezacych
do obowigzkéw pelnomocnika informacji niejawnych,
11) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej oraz spraw zwigzanych
z dzialalno$cig jednostek ochotniczej strazy pozarnej
12) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o Centralnej Ewidencji Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej 1 Punkcie Informacji dla Przedsigbiorcy.



6. Warunki zatrudnienia:
Praca administracyjno — biurowa przy monitorze ekranowym, zwigzana z obstugg
interesantow, w budynku Urzgedu Gminy Sarnaki — II pietro (brak windy), w wymiarze
pelnego etatu.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych wynosi 6,14%.

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys z opisem dotychczasowej pracy zawodowej,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe,

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

5) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych,

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

7) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku,

8) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji,
zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i1 Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE z 2016 r. L 119/1) — druk o$wiadczenia w zataczeniu,

9) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach.

9. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy
Sarnaki pokdj nr 106 (I pigtro) lub drogg pocztowa na adres urzedu: ul. Berka Joselewicza 3
08-220 Sarnaki, w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Referenta
d/s obstugi rady gminy” w terminie do dnia 13 grudnia 2022 r.

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Blizszych informacji udziela Malgorzata Wawryniuk — Sekretarz Gminy tel. (83) 3599198
wew. 113.

10. Informacje dodatkowe:

1) postgpowanie konkursowe przeprowadzi komisja powotana przez Wojta Gminy Sarnaki,

2) konkurs obejmuje analiz¢ formalng ztozonych dokumentéw oraz rozmowy z kandydatami
spetniajagcymi wymagania formalne,

3) kandydaci spelniajagcy wymagania formalne zostang 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.

Wojt Gminy Sarnaki
(-) Grzegorz Arasymowicz

Sarnaki, dnia 01.12.2022 r.



