Wojt Gminy Radziejow
ogtasza nabér na wolne stanowisko pracy

Podinspektor w Dziale Ogéinym Urzedu Gminy Radziejow

na czas nieokreslony od dnia 17.08.2009 r., (Wojt Gminy Radziejow zastrzega sobie
mozliwos¢ zawarcia umowy na okres prébny).

1.
a)
b)

c)

d)

b)

Wymagania niezbedne:
obywatelstwo polskie
ukonczony 18 rok zycia i petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystanie z petni praw publicznych, stwierdzone wtasnym o$wiadczeniem
posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na
w/w stanowisku, tj.:
» wyksztatcenie wyzsze (wytgcznie magisterskie) administracyjne,
ekonomiczne, humanistyczne lub zblizone
 staz pracy w administracji panstwowej lub samorzadowej bedzie
dodatkowym atutem (staz pracy rozumiany jest jako zatrudnienie
w ramach umowy o prace)
» biegta znajomosc¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych
posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na wskazanym
stanowisku

Wymagania dodatkowe:
dobra znajomos¢ przepisow:
» Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn.
Dz.U.z 2001 r., nr 142, poz. 1591 ze zm.),
» Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. nr 223, poz. 1458),
* Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tekst jedn. Dz.U. z
1998 r. nr 21, poz. 94 ze zm.),
* Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikdw samorzgadowych (Dz.U. nr 50, poz. 398),
prawo jazdy kat. B
niekaralnos¢ za przestepstwo popetnione umysinie
nieposzlakowana opinia
tatwos¢ nawigzywania kontaktow

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Obstuga sekretariatu Urzedu Gminy Radziejow (w szczegdlnosci: obstuga
centrali telefonicznej, faksu, kserokopiarki; obstuga korespondenciji
przychodzgcej i wychodzacej z Urzedu oraz dokumentédw sktadanych
osobiscie przez interesantow w sekretariacie Urzedu - z wykorzystaniem
systemu elektronicznego obiegu dokumentow)

Prowadzenie spraw kadrowych dotyczacych Wojta Gminy Radziejow oraz
pracownikow Urzedu Gminy Radziejéw (w szczegodlnosci: zaktadanie
i prowadzenie teczek osobowych, sporzadzanie uméw o prace oraz
Swiadectw pracy, naliczanie i rozliczanie urlopéw, czuwanie nad
terminowoscig wykonywania pracowniczych badan lekarskich, wspotpraca



z komorkag ksiegowosci zajmujgca sie naliczaniem ptac, sporzadzanie
i sprawdzanie listy obecnosci, sporzadzanie sprawozdan z zatrudnienia
| przepracowanego czasu)

C) Dokonywanie zamoéwien i zakupdéw materiatdw biurowych dla potrzeb
Urzedu Gminy, s$rodkow czystosci oraz tzw. zakupow socjalnych dla
pracownikéw

4. Inne informacje:

a) czas pracy: petny etat

b) warunki ptacy: zgodnie =z tabelg zaszeregowania i regulaminem
wynagradzania obowigzujacym w Urzedzie Gminy Radziejow

c) Urzad Gminy Radziejéw

5. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny

b) zyciorys (CV)

c) kserokopie swiadectw pracy

d) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych ukonczenie kurséw, szkolen
f) oryginat kwestionariusza osobowego ze zdjeciem

g) referencje — jezeli ubiegajacy sie o stanowisko je posiada.

Dokumenty winny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r., nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz
ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. nr
223, poz. 1458).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie
Urzedu Gminy w Radziejowie, ul. Kosciuszki 20/22, Il pietro, pokdj 211 lub
przesyta¢ pocztg na adres Urzedu Gminy Radziejéw w zamknietych kopertach
opisanych: ,Dotyczy naboru na stanowisko inspektora w Dziale Ogdélnym Urzedu
Gminy Radziejow’.

Termin skltadania dokumentéw: 11 sierpnia 2009 r.

Dokumenty, ktore zostang ztozone po tym terminie nie beda rozpatrywane.
Ztozone w terminie oferty bedg badane pod wzgledem kompletnos$ci i spetniania
przez kandydatow wymagan formalnych na wskazane stanowisko urzednicze.
Lista osOb spetniajgcych wymagania okreslone w ogtoszeniu zostanie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
http://www.bip.ugradziejow.pl oraz na tablicy ogtoszeh Urzedu Gminy Radziejow.
Osoby z w/w listy zostang zawiadomione o miejscu i terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej http://www.bip.ugradziejow.pl oraz na tablicy



http://www.bip.ugradziejow.pl/
http://www.bip.ugradziejow.pl/

ogtoszen Urzedu Gminy Radziejow. (Wynik naboru to taczny wynik z rozméw
kwalifikacyjnych i analizy dokumentéw sprawdzajgcych stopien spetnienia
wymagan zawartych w ogtoszeniu.).

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy Radziejéw,
tel. 054 285 3686. Osoba upowazniona do ich udzielania: Arleta Brochocka —
Sekretarz Gminy.



