ZARZADZENIE Nr 120/8/2023
WOJTA GMINY STUBNO

z dnia 13 kwietnia 2023 r.

W sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze w Referacie
Administracyjno - Organizacyjnym w Urz¢dzie Gminy w Stubnie.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 5, w zwiazku z art. 33 ust. 5 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r., poz. 40) oraz art. 11
ust. 1 1art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22022 r. poz. 530 ze zm.)

zarzadzam, co nast¢puje:

§1

Ogtaszam nabor na wolne stanowisko urzg¢dnicze w Referacie Administracyjno -
Organizacyjnym w Urzedzie Gminy w Stubnie.,

§ 2

1. Tres¢ ogloszenia stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
2. Ogloszenie o naborze zamieszcza si¢ na tablicy ogloszen w Urzedzie
Gminy w Stubnie, w BIP w zakladce ,»Ogloszenia™.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzow: Gminy.

§ 4
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania. 6
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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Stubno, 37-723 Stubno 69A oglasza nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze
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Nazwa i adres jednostki
Urzad Gminy w Stubnie, 37-723 Stubno 69A

Wymiar zatrudnienia: 1 pelny etat
Okreslenie stanowiska: referent w Referacie Administracyjno-Organizacyjnym
Urzedu Gminy w Stubnie

Wymagania niezbedne:

Wyksztalcenie wyzsze.

Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw
publicznych.

Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Umiejetnosé obstugi komputera i aplikacji biurowych oraz innych urzadzen biurowych.

Wymagania dodatkowe:
Co najmniej 3-letni staz pracy w urzedach administracji samorzadowe;.

Umiejgtno$¢ obstugi programéw komputerowych: Open Office i MS Office.
Umiejgtno$¢ redagowania pism urzedowych.

- Umigjgtno$¢ interpretacii i stosowania przepisow prawa, w szczegolnosci postepowania

administracyjnego.

Umiejgtno$¢ zachowania sie w sytuacjach konfliktowych z petentem.
Wysoka kultura osobista.

Systematycznos¢ oraz dobra organizacja pracy.

Umiejetnosé pracy w zespole.

Odpornos¢ na stres.

Inicjatywa.

Komunikatywno$¢.

Aktywno$¢ w doskonaleniu wlasnych umiejetnosci.

Komunikatywna znajomos¢ jezyka angielskiego.

4. Zakres podstawowych obowigzkow na stanowisku:

. obstuga sekretarska i kancelaryjna Wojta;

. obstuga spotkan i narad organizowanych przez Wojta;

prowadzenie kancelarii ogdlnej;

prowadzenie ksiazek: wyjs$¢ shuzbowych i wyjsé prywatnych, rejestru delegacji stuzbowych;
. prowadzenie list obecnosci;

. prowadzenie spraw zwiazanych z urlopami wypoczynkowymi, oraz innych zwolnien od

pracy przewidzianych przepisami szczeg6lnymi, sporzadzanie planéw urlopéw i czuwanie nad
ich prawidtowa i terminowa realizacja;
7. zaopatrzenie materialowo-techniczne Urzedu;



8.

prowadzenie obstugi tablic ogloszen i ewidencji obwieszczen,

9. obstuga techniczna posiedzen Rady Gminy oraz wszelkich uroczystosci 1 spotkan;

10.

prenumerata prasy dla potrzeb Urzedu;

11.analizowanie i diagnozowanie zjawisk spolecznych i gospodarczych wystgpujacych na
terenie gminy oraz gmin o$ciennych
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6.

nawiazywanie i utrzymywanie statych kontaktow z organizacjami pozarzadowymi
i lokalnymi organizacjami oraz Wwspoipraca z nimi przy realizacji kampanii
informacyjnej,

opracowywanie programow udzielania dotacji w dziedzinie kultury, sportu i turystyki
oraz dokonywanie ich oceny i rozliczenia;

upowszechnianie kultury fizycznej, sportu i turystyki, wspotudziat w organizowaniu
imprez sportowo-rekreacyjnych na terenie Gminy;

podejmowanie dzialan na rzecz rozwoju i upowszechnienia sportu 0sob
niepelnosprawnych;

wspOtpraca i wspoldziatanie z klubami sportowymi dzialajacymi na terenie Gminy;
prowadzenie spraw i przygotowywanie rozstrzygnie¢ administracyjnych zwiazanych
z organizacja imprez sportowych;

prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem i kontrola wykorzystania dotacji
w zakresie dowozu uczniéw niepetnosprawnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i kontrola wykorzystania dotacji
w zakresie sportu i turystyki,

wykonywanie wszelkich prac zleconych przez przelozonego.

Warunki pracy:

Miejsce pracy: Urzad Gminy w Stubnie, Stubno 69A

Praca: przy komputerze, pod presja czasu, wymagajaca wysokiego stopnia
samodzielnoéci oraz wspolpracy z pracownikami komorek organizacyjnych Urzedu
Gminy. Wymagana umiejetnos¢ pracy w przypadku nagromadzenia obowiazkow
stuzbowych.

Wskaznik zatrudnienia:

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Stubnie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.
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Wymagane dokumenty:

1. Podpisany wlasnorgcznie list motywacyjny;

2. Kwestionariusz osobowy dla 0sob ubiegajacych sig o zatrudnienie wg wzoru
dostgpnego na stronie internetowej Urzedu Gminy w Stubnie (podpisany
wlasnorgcznie);

3. CV — z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu
pracy zawodowej i zajmowanych stanowiskach (wlasnorgczny podpis);

4. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje
zawodowe;

5. Kopie $wiadectw pracy dokumentujacych dotychczasowy staz pracy lub
zaéwiadczenie o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia;



6. Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych;

7. Oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo s$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

8. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 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 — zwanego dalej RODO oraz
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

9. Os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Klauzula informacyjng dla kandydatow
bioracych udzial w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
w Stubnie.

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Dokumenty nalezy ztozy¢ lub przesta¢ (decyduje data wptywu do urzedu) na adres: Urzad
Gminy w Stubnie, 37-723 Stubno 69A, w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na
referenta ,, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 25 kwietnia 2023 r., do godziny 12:00.

9.

i

Informacje dodatkowe:

Dokumenty zloZzone po terminie nie bgda rozpatrywane.

Postepowanie konkursowe obejmuje analiz¢ wszystkich zlozonych dokumentow oraz
rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami.

Osoby, ktore spelnig wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu oraz zakwalifikujg
sie do dalszego postgpowania, zostang poinformowane indywidualnie 1 zaproszone na
rozmowg kwalifikacyjna.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy w Stubnie.

Kandydat wybrany do zatrudnienia bedzie zobowiazany do przedstawienia
za$wiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego, ze korzysta z pelni praw publicznych
oraz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za $cigane z oskarZenia
publicznego i umyslnie popelnione przestgpstwo lub przestgpstwo skarbowe.
Kandydaci, ktorzy nie zostang wybrani mogga odebra¢ dokumenty w okresie do 3
miesiecy od dnia ogloszenia naboru. Dokumenty mozna odebra¢ w Referacie
Administracyjno — Organizacyjnym Urzedu Gminy w Stubnie , pok. 5. Nieodebrane
dokumenty zostang zniszczone po uplywie okreslonego terminu, przy czym dokumenty
zlozone w oryginale potwierdzajace, w szczegolnosci wyksztalcenie, staz pracy,
doswiadczenie zawodowe kandydata bedg odsytane na adres podany przez kandydata.

Stubno, dnia 13 kwietnia 2023 r. woOJT

mar Rys{a Adamski






