ZARZ ADZENIE NR 95 /12
WOJTA GMINY NOWY DWOR
z dnial0 grudnia 2012 roku
w sprawie ogtoszenia naboru na stanowisko uednicze w Urzedzie Gminy Nowy Dwor

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21opiada 2008 r. o pracownikach
samorz;dowych” (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. N7 1poz. 1241, z 2010 .
Nr 229, poz. 1494, z 2011r. Nr 134, poz. 777, Nd,2poz. 1183) oraz Regulaminu
przeprowadzania naboru na stanowiskacdmicze w Urzdzie Gminy Nowy Dwoér oraz
kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych,yp¢ego Zargdzeniem 5/09 w dniu 26
stycznia 2009 r., zagdzam, co nagpuje:

8 1.0gtaszam otwarty i konkurencyjny nabor na stanowiskrzdnicze ds.
organizacyjnych i obstugi rady gminy w Wdzie Gminy Nowy Dwor

8 2.1. Posgpowanie w sprawie naboru na stanowiskaednzcze przeprowadzi Komisja
w sktadzie:

1) Stanistaw Hrynkiewicz - Przewodnigzy Komisji,
2) Larysa Gied - Cztonek Komisiji,
3) Justyna Stasiulewicz - Cztonek Komisiji.

8 3.0gtoszenie o naborze na stanowiskog¢drzcze w Urzdzie Gminy Nowy Dwor
stanowi zadcznik do niniejszego zagdzenia.

8§ 4.Ustala s harmonogram pogbowania w sprawie naboru na stanowiskadnzcze:

1) niezwtoczne zamieszczenie w Biuletynie Informacjubifcznej oraz na tablicy
informacyjnej Urzdu Gminy Nowy DwoOr ogtoszenia o naborze kandydatoa
stanowisko urgdnicze;

2) do dnia 21 grudnia 2012 r. do godz®14 sktadanie dokumentéw przez kandydatéw;

3) dnia 24 grudnia 2012 r. godZ°9 rozpoczcie pracy Komisji, przeprowadzenie analizy
formalnej zt@onych przez kandydatéw ofert wraz z dokumentami;

4) w dniach 27 — 28 grudnia 2012 r.;

a) poinformowanie kandydatow, spetgjeych wymagania formalne, oktene w
ogtoszeniu o naborze, o zakwalifikowaniu do drugietapu konkursu;

b) test kwalifikacyjny lub rozmowy kwalifikacyjne , zetrzygnécie naboru
5) dnia 31grudnia 2012 r. godZ°9- ogtoszenie o wynikach naboru.

6) rozpoczcie indywidualnych rozmoéw z kandydatami przez Kgmis
8 5. Wykonanie zargdzenia powierza siPrzewodniczcemu Komisji.
8 6. Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podgia.
Wojt
Andrzej Humienny



Zatacznik do Zarzdzenia Nr 95/12
W(?jta Gminy Nowy Dwor
z dnia 10 grudnia 2012r

WOJT GMINY NOWY DWOR
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

|. NAZWA | ADRES JEDNOSTKI :
Urzad Gminy w Nowym Dworze ul. Plac Rynkowy 21 , 16652Nowy Dwor
Il OKRESLENIE STANOWISKA URZ EDNICZEGO:

- Stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi rady gmy w Urzedzie Gminy Nowy Dwor

1 etat w petnym wymiarze @&gu pracy.
(nazwa stanowiska pracy)

I1l. OKRESLENIE WYMAGA N ZWI AZANYCH ZE STANOWISKIEM URZ EDNICZYM :

1.WYMAGANIA NIEZB EDNE:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolné& do czynnéci prawnych i korzystanie z petni pr
publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiemds za umyine przespstwc
scigane z oskaenia publicznego lub undne przesipstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) staz pracy — 2lata na stanowiskach waniczych w jednostkach samedu
terytorialnego, stbie cywilnej lub w urgdach pastwowych z wyjtkiem
stanowisk pomocniczych i obstugi,

6) preferowane wyksztatcenie wgze w zakresie administracyji,

7) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywapracy n
stanowisku

8) posiada stan zdrowia pozwaley na zatrudnienie na stanowisku do ob:
organow gminy,

2.WYMAGANIA DODATKOWE

1) znajoméc¢ podstawowych zasad funkcjonowania jednostek sagdorerytorialnego,
2) znajom& zasad ochrony danych osobowych,

3) dobra orientacja w przepisach z zakresustawy o samoggzlzie gminnym oraz
ordynacji wyborczej

4) podstawowa znajortoprocedur administracyjnych (KPA),
5) obstuga komputera (MS Office, Internet, poczékteoniczna)



6) znajomdé¢ programu Legislator, EPUAP

7) samodzielr$d, komunikatywné¢, systematyczng ,

IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADA N NA STANOWISKU :
1) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespencii na zewstrz i wewmtrz Urzedu,

2) prowadzenie ewidencji korespondencji,
3) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskistow wptywagcych do Urzdu,

4) przygotowywanie pomieszazd obstuga w tym protokotowanie - spofka zebra
organizowanych przez Wojta, Sekretarza Gminy,

5) prenumerata czasopism , dziennikbéw ustawgdawych i monitoréw,
6) nadzor nad przechowywaniem pieaaurzedowych,

7) przyjmowanie interesantow zgtasgajch skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z Wéjtem, Sekretarzem Gminygdb kierowanie ich do wikxiwych pracownikéw,

8) przekazywanie uchwat organom nadzoru i do pabjik w formie papierowej i
elektronicznej,

9) prowadzenie dokumentacji zwanej z przyjmowaniem skarg przez Przewodniczacego
Rady Gminy,

10) wykonywanie czynri@i zapewniajcych Przewodniccemu Rady Gminy kierowanie
pracami Rady Gminy,

11) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych, gasych do powszechnego vgdu,
12) wykonywanie zadazwigzanych z wyborem fawnikéwgdowych,
13) wykonwywanie zadazwigzanych z wyborem sottyséw i rad soteckich,

14) przygotowywanie we wspOipracy z \wdavymi stanowiskami pracy materiatdw
dotyczcych projektéw uchwat Rady Gminy, komisji oraz ishymateriatébw na posiedzenia i
obrady tych organdw,

15) przechowywanie uchwat podejmowanych przez¢Ramhiny,
16) prowadzenie rejestru przepisow aktéw prawgsoowego,

17) przekazywanie - za fr@dnictwem Sekretariatu - korespondencji do i odlyRge]
komisji oraz poszczegoélnych radnych,

18) przygotowywanie materiatdw do projektow plangracy Rady Gminy, jej komisiji,

19) podejmowanie czyn§a organizacyjnych zwzanych z przeprowadzaniem sesji, zébra
posiedzé i spotkan Rady Gminy, jej komisji | Wojta,

20) protokotowanie ses;ji, posiedizeebra i spotka.
21) prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy,

22) prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytianterpelacji sktadanych przez radnych,



23) organizowanie szkalgadnych,
24) obstug techniczi zebra wiejskich.

25)prowadzenie spraw w zakresie ustawy o fundustacki

V. WSKAZANIE , CZY O STANOWISKO , POZA OBYWATELAMI POLSKIMI , MOGA UBIEGAC SIE
OBYWATELE UNII EUROPEJSKIEJ ORAZ OBYWATELE INNYCH PA NSTW, KTORYM NA
PODSTAWIE UMOW MI EDZYNARODOWYCH LUB PRZEPISOW PRAWA WSPOLNOTOWEGO
PRZYSLUGUJE PRAWO DO PODJECIA ZATRUDNIENIA NA TERYTORIUM RZECZYPOSPOLITEJ
POLSKIEJ

V1. WYMAGANE DOKUMENTY :

1) list motywacyijny,
2) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy adewej,
3) kserokopigwiadectw pracy lub opinie ( sprawozdania ) z odggtstau,

4) kserokopie dyplomow i innych dokumentow potwiagcych wyksztatcenie i
kwalifikacje zawodowe,

5) kserokopie zZaviadczeé o ukaiczonych kursach, szkoleniach,
6) oryginat kwestionariusza osobowego,
7) kserokopia dowodu osobistego,

8) cdwiadczenie o petnej zdolka do czynnéci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych oraz o niekaraléc za przesipstwo popetnione unsinie,

9) cdwiadczenie kandydatae w przypadku wyboru jego oferty zobazilje s¢ nie
pozostawa w innym stosunku pracy, ktéry unietmlisviatby mu wykonywanie obovwgzkow
w wymiarze jednego etatu.

10) aktualne zaviadczenie lekarskie o braku przeciwwskazdrowotnych do pracy na
stanowisku , wystawione nie fdej niz 3 miesijce przed terminem zienia oferty.

VIl. KANDYDAT MO ZE TEZ ztOZYC INNE DOKUMENTY O POSIADANYCH
KWALIFIKACJACH | UMIEJ ETNOSCIACH .

Kserokopie dokumentow potwierdzeych ewentualne dwiadczenie zawodowe
kandydata oraz inne posiadane ugti@sci, zwigzane ze stanowiskiem gdniczym
(Swiadectwa pracy, zaviadczenia).



VIIl. DOKUMENTY APLIKACYJNE : LIST MOTYWACYJNY , CV POWINNY BYC OPATRZONE
KLAUZUL A:

» Wyragam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych zawaitycdfercie
pracydla potrzeb nieztninych do realizacji procesu rekrutacji zgodmeustaw
z dnia 29sierpnia 1997 r. o ochronie danych osofah (tj. z 2002 roku Dz. U. Nr
101, poz. 92& pd&n. zm.) oraz ustayz dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samogzlowych(Dz. U. Nr 223, poz. 1458)”

IX. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW
1) Dokumenty aplikacyjne natg skiad& w zamkn¢tych kopertach z dopiskiem:
,Naboér na wolne stanowisko ds. organizacyjnychobstugi rady gminy w Urzedzie
Gminy Nowy Dwor”, w pokoju nr 4 Urzedu Gminy Nowy Dwor, ul. Plac Rynkowy 21 ,

16-205 Nowy Dwoér, w terminie do dnia 21 grudai 2012r. do godz. 14° osobicie
lub poczy (liczy sie data wptywu do Urgdu).

2) Aplikacje, ktore wptyn do Urzdu po wyej okre&lonym terminie nie bdg rozpatrywane.
3) Otwarcie ofert nagpi w Urzedzie Gminy w Nowym Dworze w dni@4 grudnia 2012 r.
godz. 9°

X. Z REGULAMINEM NABORU MO ZNA SIE ZAPOZNAC W URZEDZIE GMINY Nowy DWOR,
uL. PLACc RyNkowy 21, 16-205Nowy DWOR ORAZ NA STRONIE BIULETYNU |INFORMACJI
PUBLICZNEJ (HTTP://UG-NOWYDWOR .PBIP.PL/)

XI. DODATKOWE INFORMACJE MO ZNA UZYSKA € POD NUMEREM TELEFONU 85 7226 149.

XIl. LISTA KANDYDATOW SPELNIAJ ACYCH WYMAGANIA FORMALNE | DOPUSZCZONYCH DO
DRUGIEGO ETAPU WRAZ Z TERMINEM ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ ZO  STANIE
OGLOSZONA W BIULETYNIE INFORMACJI PUBLICZNEJ .

XII. INFORMACJA O WYNIKU NABORU B EDZIE UMIESZCZONA NA STRONIE INTERNETOWEJ
BIULETYNU INFORMACJI PUBLICZNEJ (HTTP://UG-NOWYDWOR .PBIP.PL/) ORAZ NA
TABLICY OGLOSZE N URZEDU GMINY Nowy DWOR.

Nowy Dwoér, 10 grudnia 2012 rok Wojt

Andrz¢jimienny



