WOJT GMINY
63-620 TRZCINICA
woj. wielkopolskie

Zarzadzenie Nr 40 /2015
Wéjta Gminy Trzcinica
z dnia 19 maja 2015 roku.

W sprawie: ogloszenia naboru i powolania komisji rekrutacyjnej do przeprowadzenia
otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Na podstawie art. 33 ust.1,3 15 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22013 r. poz.594 z p6zn. zmianami) oraz art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 1. poz.1202 z pézn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

1. Oglaszam otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy Trzcinica:
stanowisko ds. obshugi kancelaryjnej, o§wiaty i promocji

2. Tres¢ ogloszenia o naborze stanowi zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

3. Ogloszenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Trzcinica oraz
na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Trzcinica.

§2

1. W zwigzku z ogloszonym naborem powotuj¢ komisje rekrutacyjng w skladzie:
1) Renata Ciemny - przewodniczgca Komisji,
2) Dawid Gosciniak - zastgpca przewodniczacej Komisji,
3) Zofia Kwasniak - cztonek Komisji

2. Zadaniem Komisji jest przeprowadzenie naboru na stanowisko okre$lone w § 1 zgodnie
z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska

urzgdnicze w Urzgdzie Gminy Trzcinica ustalonym Zarzadzeniem Nr 7/2013 Wojta Gminy
Trzcinica z dnia 18 lutego 2013 r.

§3

Wykonanie Zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT GMINY

mgr Grzegjfrz Hadzik
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 40/2015
Wéjta Gminy Trzceinica z dnia 19.05.2015 1.

OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Trzeinica oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko

urz¢dnicze w Urzedzie Gminy Trzcinica.

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Trzcinica
ul. Jana Pawla IT 47
63-620 Trzcinica

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

ds. obslugi kancelaryjnej, o§wiaty i promocji

3. Wymiar czasu pracy: pelen etat

4, Termin zatrudnienia:
1 lipiec 2015 r.

5. Okre§lenie wymagan:

1)

2)

wymagania niezbednie :

a) obywatelstwo polskie,

b) posiada peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w petni z praw
publicznych,

c) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$Ine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,

¢) posiada wyksztalcenie wyzsze magisterskie,

f) posiada co najmniej 3-letni staz pracy,

g) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku pracy,

wymagania dodatkowe :

a) znajomos¢ przepisOw prawnych w zakresie:
— ustawy o systemie o§wiaty,
— ustawy o samorzadzie gminnym,
— ustawy o pracownikach samorzagdowych,
b) umiejetnosé obstugi komputera,
¢) odpowiedzialno$¢,
d) umiejgtnos¢ samodzielnej pracy i pracy w zespole,

e) samodzielnos¢, kreatywno$¢, komunikatywnosé, dyspozycyjnosé



6. Zakres zadan wykonywanvch na stanowisku pracy:

a) w zakresie oswiaty:
- realizacja zadan gminy z zakresu przepiséw o systemie o$wiaty i o systemie informacji
oswiatowej
- przygotowanie projektow uchwal dotyczacych zadan gminy z zakresu o$wiaty,
- wstepne opiniowanie projektow organizacyjnych szkot i przedszkoli
- sporzgdzanie sprawozdan gminnych dotyczacych o$§wiaty w tym sprawozdania SIO,
- wspolpraca z dyrektorami Zespotéw Szkoét i Kuratorium Oéwiaty,
- organizacja konkurséw ogdlnoszkolnych,
- nadzér nad dowozem ucznidw do szkét w tym do Zespotu Szkot Specjalnych,
- koordynacja zadan Gminy z zakresu prowadzenia o§wiaty, opieki przedszkolnej oraz
opieki nad dzie¢mi do lat 3,
- wspotpraca z Zespotami Szkol w zakresie pozyskiwania srodkow zewnetrznych i
realizacja projektow,
- pozyskiwanie §rodkéw zewngtrznych, realizacja, prowadzenie dokumentacji projektow i
wnioskow,
b) w zakresie obstugi kancelaryjnej i sekretariatu Urzedu Gminy:
- przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewngtrz Urzedu
gminy,
- obstuga interesantow,
- prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzace;j,
- prowadzenie rejestru zarzadzen, upowazniefi, pelnomocnictw wydawanych przez Wéjta
Gminy,
- prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych, wyj$¢ stuzbowych pracownikow,
- organizowanie spotkan Wojta Gminy i przyje¢ petentow,
c¢) w zakresie promocji:
- prowadzenie spraw i korespondencji dotyczace] wspdtpracy z zagranica,
- wspOlpraca z mediami,
- przygotowywanie informacji do publikacji na tronie internetowej Gminy,
- wspélpraca z mieszkaficami w zakresie inicjatyw spotecznych, np. kulturalnych,
sportowych,

7. Warunki pracy na stanowisku pracy:

Stanowisko:
— zlokalizowane w budynku Urzgdu Gminy Trzcinica nie posiadajgcym windy i
sanitariatow dostosowanych dla 0sdb niepetnosprawnych,
— Wwyposazone w sprzet komputerowy,

8. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny

3) kserokopia dowodu osobistego po$wiadczona za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata,

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

5) kopie dokument6éw potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectwa pracy z dotychczasowych miejsc
pracy, zaSwiadczenie o zatrudnieniu) po§wiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez
kandydata,

6) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie poswiadczone za zgodnodé z
oryginatem przez kandydata,

7) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umy$lnie lub
umyslne przestepstwo skarbowe,




8) oswiadczenie kandydata posiadaniu zdolnosci do czynnosei prawnych oraz o korzystaniu
w pelni z praw publicznych,
9) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na w/w stanowisku,

10) o$wiadczenie nastepujgcej tresci: ,,Wyrazam zgodeg na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy niezbednych dla przeprowadzenia procesu rekrutacji,
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002
roku, nr101, poz. 926 ze zm.)

11) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawno$é (w przypadku jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy) potwierdzona za zgodnos¢ z
oryginatem przez kandydata.

9. Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych
W miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepeinosprawnych w Urzedzie Gminy Trzcinica, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.

10.Termin i miejsce zlozenia dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w terminie do dnia

9 czerwcea 2015 roku do godz. 15.00 w

Urzedzie Gminy Trzcinica
ul. Jana Pawla II 47
63-620 Trzcinica — pokoj Nr 1

w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
»Nabor na wolne stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej, o§wiaty i promocji,,

Decydujace znaczenie dla zachowania powyzszego terminu ma data i godzina wplywu oferty
do Urzgdu Gminy Trzcinica, a nie data jej wystania lub nadania.
Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane,

Otwarcie ofert nastgpi w Urzedzie Gminy Trzcinica w dniu 10 czerwea 2015 roku.

Kandydaci, ktérzy speinia wymogi formalne zostana zawiadomieni telefonicznie lub poczty

elektroniczng o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjne;.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny byé opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dia
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (tj. z 2002 roku Dz. U. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.) oraz ustawq z
dnia 22 marca 1999 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. z 2001 roku Dz. U. Nr 142, poz. 1593 z
poin. zm)”.



