Zatqcznik nr 2 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy Migczyn

WOIT GMINY MIACZYN
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Podinspektor ds. kadrowych i samorzadu

I. Wymagania niezbedne:
1) wyksztatcenie wyisze o kierunku administracja lub ekonomia,
2) posiadanie obywatelstwa polskiego,
3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
4) korzystanie z petni praw publicznych,
5) brak prawomocnego wyroku sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku,
6) nieposzlakowana opinia,
7) znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym,
8) znajomos¢ Kodeksu Pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych,
9) znajomos¢ ustawy kodeks postepowania administracyjnego,
10) znajomos¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,
11) umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: pakiet biurowy OpenOffice, poczta
elektroniczna, Internet, fax.
Il. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ przepisdw z zakresu:
a) ustawy o rachunkowosci,
b) ustawy o podatkach i optatach lokalnych ,
c) ustawy o finansach publicznych,
2) odpornosé¢ na stres,
lll. Zakres najwainiejszych zadan wykonywanych na stanowisku:
1) prowadzenie Sekretariatu Urzedu,rejestracja korespondencji wptywajacej do Urzedu
2) prowadzenie obstugi przyje¢ interesantéw przez Woijta,
3) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, kierownikéw jednostek organizacyjnych

oraz pracownikéw zatrudnionych w ramach uméw zawartych z Powiatowym Urzedem Pracy,



4) opracowywanie informacji, sprawozdan z dziatalnoéci Wéjta Rady,
5) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw,
6) prowadzenie ewidencji urlopéw, czasu pracy, delegacji stuzbowych,
7) prowadzenie rejestru umoéw,
8) obstuga kancelaryjna Rady Gminy,
9) przygotowywanie wnioskéw oraz dokumentacji do organizacji prac interwencyjnych, robét
publicznych i stazy absolwenckich,
10) obstuga kancelaryjna i organizacyjno-techniczna Rady Gminy,
11) organizacyjno-techniczne przygotowywanie sesji Rady i posiedzer Komisji,
12) sporzadzanie protokotéw z sesji Rady i posiedzen Komisji,
13) udostepnianie do wgladu (zapoznania sie) mieszkaricom gminy protokotéw z posiedzer organéw
gminy,
IV. Warunki pracy na stanowisku:
1  Praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym,
Praca wykonywana w siedzibie Urzedu Gminy Migczyn, Miagczyn 107,
Praca w godzinach 7:30 - 15:30,
Codzienny kontakt telefoniczny,

Bezposredni kontakt z mieszkaricami
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Rozpoczecie zatrudnienia 01.04.2020r.

V. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny — opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem oraz
wiasnorecznym podpisem,

2) zyciorys zawodowy (CV) — opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem oraz
wtasnorecznym podpisem,

3) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztatcenie,

4) kserokopie Swiadectw pracy lub zaswiadczern dokumentujacych posiadany staz pracy,.

5) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

6) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

7) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

9) klauzula informacyjna dla kandydata,

10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Wzory w/w oswiadczen oraz klauzula informacyjna dla kandydata do pobrania na stronie

internetowej www.ugmiaczyn.bip.lubelskie.pl >>>urzad gminy>>>nabdr na wolne stanowiska pracy



pliki do pobrania, w wersji papierowej w sekretariacie Urzedu Gminy.

VI. Informacje dodatkowe
W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowe o
prace zawiera sie na czas okreslony (6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje sie stuzbe
przygotowawczg koriczgcg sie egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika. Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas
nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.
W pozostatych przypadkach umowe o prace zawiera sie na czas okreslony (6 miesiecy). Przewiduje
sie zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony bez przepro;vadzania
kolejnego naboru.
Przewiduje sie wynagrodzenie zasadnicze w przedziale: od 2 600 zt. do 2 800 zt.
Wymagana dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w Urzedzie Gminy Migczyn, pok. Nr 12 albo
przestac pocztg na adres: Urzad Gminy Migczyn, Migczyn 107, 22-455 Migczyn w zamkniete;j
kopercie A4 oznaczonej czytelnym imieniem i nazwiskiem oraz miejscem zamieszkania z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na stanowisko; podinspektor ds. kadrowych i samorzagdu” w terminie do
06.03.2020r.
Dokumenty aplikacyjne, ktdre zostang ztozone w innej formie niz zamknieta koperta albo wptyna
do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze zostang
powiadomieni mailowo lub telefonicznie o terminie i miejscu naboru.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu informacji

Publicznej (www.ugmiaczyn.bip.lubelskie.pl) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Migczyn przez

okres co najmniej 3 miesiecy.

Migczyn, dnia 21 lutego 2020r.
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