ZARZADZENIE NR 11/15
WOJTA GMINY GRODEK

z dnia 2 kwietnia 2015 r.

w sprawie naboru na stanowisko w Urzgdzie Gminy Grédek: podinspektor do spraw kadrowych
i dzialalno$ci gospodarczej

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1202), § 1 ust. 1 i § 2 ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska w Urzedzie Gminy Grédek”, wprowadzonego
zarzadzeniem Nr 67/09 Wéjta Gminy Grédek z dnia 22 kwietnia 2009 r., zmienionego zarzadzeniem Nr 27/11
Wéijta Gminy Grédek z dnia 25 sierpnia 2011 r. i zarzadzeniem Nr 98/13 Wojta Gminy Grodek z dnia 6 lutego
2013 r. - zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Ogtaszam nab6r na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Grédek: podinspektor do spraw
kadrowych i dziatalno$ci gospodarczej.

2. Ogloszenie o naborze stanowi zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. 1. W celu przeprowadzenia procedury naboru powotuje Komisj¢ Rekrutacyjng w sktadzie:
1) W6jt Gminy Wiestaw Kulesza — Przewodniczacy Komisji;
2) Sekretarz Gminy Lilia Waraksa;
3) Zastgpca Skarbnika Gminy Joanna Kunikowska.

2. Zasady itryb pracy Komisji Rekrutacyjnej okresla ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska w Urzedzie
Gminy Grodek”.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zakgeznik
do Zarzadzenia Nr 11/15

Wojta Gminy Grédek
z dnia 2 kwietnia 2015 r.
OGLOSZENIE Nr 1/15
WOJT GMINY GRODEK
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Podinspektor do spraw kadrowych i dzialalnosci gospodarczej

1. Wymagania niezb¢dne:

a) obywatelstwo polskie;

b) pema zdolno$é do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;

¢) niekaralno$é za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe;

d) nieposzlakowana opinia;

¢) wyksztalcenie wyzsze o specjalnodci: prawo, administracja;

f) znajomo$¢ zagadnien wynikajacych z Kodeksu pracy, przepisoéw ustawy
o pracownikach samorzadowych, Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy
o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz ustawy
o swobodzie dziatalnosci gospodarczej i ustawy o transporcie drogowym.

2. Wymagania dodatkowe:

a) preferowana praktyka w administracji publicznej w zakresie spraw kadrowych oraz
postepowania administracyjnego;

b) komunikatywnos¢, samodzielno$¢, inicjatywa, kreatywnos¢;

c) dobra znajomo$¢ obstugi komputera;

d) dyspozycyjnosc.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw Urzgdu
Gminy Groédek oraz spraw wynikajacych ze stosunku pracy pracownikéw Urzedu
i kierownikow jednostek organizacyjnych gminy;

b) prowadzenie spraw zwiazanych z odbywaniem stazy i praktyk w Urzgdzie Gminy
Grodek;

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw oraz
spraw wynikajgcych ze stosunku pracy pracownikéw zatrudnianych w ramach robot
publicznych;

d) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg prac spotecznie uzytecznych dla oséb
kierowanych przez Sad Rejonowy;
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¢) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzeZwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi w zakresie wydawania zezwolefi na sprzedaz
i podawanie napojow alkoholowych;

f) realizacja zadaf wynikajacych z ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarcze;
w zakresie wnioskéw o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej;

g) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen oraz WwypisOw na
wykonywanie regularnych przewozdw 0séb w krajowym transporcie drogowym.

Szczegotowy zakres obowigzkéw zawiera Opis Stanowiska Pracy, ktory jest do wglgdu
zainteresowanych w Urzegdzie Gminy Grodek pokdj Nr 1 w godzinach pracy Urzedu.

4. WarunKki pracy na stanowisku:

a) zatrudnienie w pefnym wymiarze czasu pracy — 1 etat;

b) wykonywanie czynnosci biurowych, tworzenie dokumentéw w formie papierowej
i elektronicznej;

¢) wykonywanie okresowo czynnosci kontrolnych w terenie;

d) praca przy komputerze.

5. W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Grédek, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spofecznej oraz zatrudnieniu 0sdb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny;

b) zyciorys (CV) z uwzglednieniem dotychczasowej pracy zawodowej;

¢) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo polskie;

d) oryginat kwestionariusza osobowego;

e) kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

f) kserokopie $wiadectw pracy oraz referencje;

g) kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach;

h) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach;

i) o$wiadczenie o petnej zdolnosei do czynnoéei prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;

j) o$wiadczenie o niekaralnosci za umy$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202), w zwiagzku z pkt 5 niniejszego ogloszenia,
kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia pierwszefistwa zatrudnienia, o ile
znajdzie si¢ w gronie 5 najlepszych kandydatéw, speniajgcych wymagania niezbgdne
oraz w najwiekszym stopniu spehniajgcych wymagania dodatkowe — obowigzany jest do
zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosc.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu
Gminy Grédek lub poczta na adres: Urzad Gminy Grodek, ul. A. i G. Chodkiewiczdw 2,
16-040 Grédek z dopiskiem: ,,Dotyezy naboru na stanowisko: Podinspektor do spraw
kadrowych i dzialalnosci gospodarczej” w terminie do dnia 14 kwietnia 2015 r.

Aplikacje, ktére wplyng do Urzgdu po wyiej okreslonym terminie nie beda

rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://www.bip.grodek.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzedu Gminy Grodek.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV
(z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone
klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia
29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 z pozn. zm.)
oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r.

poz. 1202)

1d: 31991B28-D2CD-458F-9BD4-BDDI8C210DCA. Podpisany Strona 4



