Zarzadzenie Nr 16 /2016
Burmistrza Miasta i Gminy Bodzentyn
zdnia 29 wrzesnia 2016 roku

W sprawie ogtoszenia konkursu na wolne stanowisko: pracownik ds. obstugi Rady Miejskiej
i Burmistrza, oraz powofania Komisji Konkursowej w celu przeprowadzenia postepowania
konkursowego w sprawie naboru na w/w stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w
Bodzentynie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2016 poz. 446) oraz art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

1. Ogtasza sie konkurs na stanowisko urzednicze: pracownik ds. obstugi Rady Miejskiej

i Burmistrza
2. Treéc¢ ogtoszenia o niniejszym konkursie okreéla Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia.

§ 2

Do przeprowadzenia postepowania w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze - pracownika
ds. obstugi Rady Miejskiej i Burmistrza powotuje Komisje w skiadzie:

-Przewodniczacy Komisji — Wojciech Furmanek
- cztonek Komisji — Anna Waciriska
- cztonek Komisji — Dorota Armuta
§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta i Gminy Bodzentyn.
§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMJISIRZ

ulsz Skib




z dnia 29 wrzesnia 2016 r.
OGLOSZENIE O NABORZE

Burmistrz Miasta i Gminy Bodzentyn
oglasza konkurs na wolne stanowisko: ds. obslugi Rady Miejskiej i Burmistrza w
Urz¢dzie M i G w Bodzentynie

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta i Gminy w Bodzentynie

Zatrudnienie: Zatrudnienie na podstawie umowy o prace w pelnym wymiarze czasu pracy
nie wezesniej niz od dnia 15 pazdziernika 2016 r.

Wymagania niezbg¢dne:

- obywatelstwo polskie,

- petna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub - umy$lne przestepstwo skarbowe,

- wyksztalcenie wyzsze magisterskie,

- staz pracy— minimum piecioletnie do§wiadczenie zawodowe, w tym minimum roczne
doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

- nieposzlakowana opinia,

- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

- znajomos¢ i umiejetnosé stosowania w praktyce przepisow prawa w zakresie administracji
samorzgdowej oraz procedury administracyjne;

- znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu: prawa samorzgdowego, ustawy o pracownikach
samorzadowych, kodeksu postepowania administracyjnego, kodeksu pracy, instrukeji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, ustawy o ochronie danych osobowych, dostepu do
informacji publicznej

- pozgdane cechy osobowosci: umiejetnosé pracy indywidualnej oraz pracy w zespole,
umiejgtno$é planowania pracy wlasnej, pracy pod presja czasu, doktadnos¢, samodzielnoscé,
komunikatywno$¢, uczeiwosé i rzetelnosé

- umiejetnosé obstugi centrali telefonicznej, urzadzen biurowych i komputera, w
szczegdlnoscei programu Word, Excel oraz Elektronicznego Obiegu Dokumentéw EDICTA,
- samodzielnos¢, kreatywnoseé, komunikatywnosé.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

Obstuga sekretarska Burmistrza i Zastepey Burmistrza,
Obstuga centrali telefonicznej oraz radiotelefonu,
Przyjmowanie, rejestrowanie i wysylanie poczty,
Obstuga Elektonicznego Obiegu Dokumentéw w programie EDICTA,
Prowadzenie korespondencji Burmistrza,
Prowadzenie kancelarii Urzedu,
Przepisywanie na komputerze wszystkich spraw zleconych przez przetozonych,
Przygotowywanie zebran i konferencji i ich obstuga,
Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji Burmistrza,
- Wykonywanie zleconych przez Burmistrza czynnosci, merytorycznie zblizonych do
powierzonych zadan.
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Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

- praca
- peten
- bezpo

biurowa w budynku pigtrowym, Bodzentyn ul. Suchedniowska 3

etat, 40 godzin tygodniowo
sredni kontakt z interesantami, wysitek umystowy, sytuacje stresowe, koniecznosé

szybkiego reagowania i podejmowania decyzji

- praca

przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Urzgdzie M i G w Bodzentynie w
miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, jest nizszy

niz 6%.

Wymagane dokumenty:
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Zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV), z podaniem danych
umozliwiajacych kontakt, tj. adres, adres e-mail lub numer telefonu,

List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie*.

Kopia dowodu osobistego lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamosé oraz
obywatelstwo polskie kandydata.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie.

Kopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i
umiejgtnosciach przydatnych na stanowisku.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, aktualne
zaswiadczenia).

Referencje z dotychczasowych miejsc pracy (o ile kandydat jest w ich posiadaniu).
Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z
pelni praw publicznych.

Oswiadczenie kandydata o niekaralnogci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby
postgpowania rekrutacyjnego danych osobowych, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 . 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. 22014 r., poz.1182 ze zm.).
Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na danym
stanowisku.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1202) jest zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepeinosprawno$é.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:
»Wyrazam zgodg na przetwarzane moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla

potrzeb

niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia

1997r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 ze zm.) oraz ustawy z dnia

21 listo

Kopie
zgodno

pada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 . poz. 1202).”

dokumentéw ztozonych w ofercie muszg by¢ poswiadczone przez kandydata za
$¢ z oryginatem.

Miejsce i termin skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé¢ w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy w



Bodzentynie w godzinach pracy Urzedu lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Miasta i Gminy
w Bodzentynie, ul. Suchedniowska 3 , 26-010 Bodzentyn..

Oferte nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabdr na wolne stanowisko ds.
obstugi Rady Miejskiej i Burmistrza w Urzgdzie M i G w Bodzentynie" w
nieprzekraczalnym terminie do dnia 10 pazdziernika 2016 r. do godz. 15:00.

Decyduje data faktycznego wplywu do Urzedu.
Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu po uplywie ww. terminu nie b¢dg rozpatrywane.

Inne informacje:
Komisja powolana przez Burmistrza przeprowadzi nabor w dwoch etapach:
[ etap - polegaé bedzie na analizie formalnej dokumentéw

Il etap — polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatéow, ktory moze skladaé si¢
zrozmowy kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego.

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej. Dodatkowo lista kandydatow bedzie umieszczona na stronie
internetowej  Biuletynu Informacji ~ Publicznej Urzedu M i G Bodzentyn
(www.bodzentyn.bip.jur.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu M i G Bodzentyn (www.bodzentyn.bip.jur.pl) oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu.

Dodatkowe informacje w sprawie naboru mozna uzyska¢ pod numerem tel. 0-41 3115010.

* Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, stanowi zatgeznik Nr 1 do rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika (Dz. U. Nr 62, poz. 286 ze zm.)

Pracodawca zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.
Burmjst
M i G Bo{zgntyn

/-/ Dariu kiba



