Zatgeznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 59.2015
Wéjta Gminy Stara Blotnica
z dnia 22 pazdziernika 2015 r.

WOIT GMINY STARA BEOTNICA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

MELODSZEGO REFERENTA
- wymiar zatrudnienia: pelny etat,
- miejsce pracy: Urzad Gminy Stara Blotnica, Stara Blotnica Nr 46, 26-806 Stara Blotnica.

1. Do

udzialu w naborze moga by¢ dopuszczone osoby spelniajace wymagania niezbedne

(formalne):

1) posiadajgce obywatelstwo polskie:

2) posiadajgce pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystajace z pelni praw
publicznych;

3) nie skazane prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) posiadajgce nieposzlakowana opinig;

5) posiadajace wyksztalcenie $rednie (Srednie o profilu ogélnym lub zawodowym
umozliwiajace wykonywanie zadaf na tym stanowisku);

6) posiadajace odpowiedni stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym — mlodszego referenta.

2. Dodatkowe preferowane umiejetnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

umigjetnosé pracy w zespole;

wysoka kultura osobista podezas obstugi interesantow;

obowiazkowos¢, dokladnosé, odpowiedzialnosé, umiejetnosé analitycznego mySlenia,
dyspozycyjnos¢ oraz odpornosé na sires;

biegta znajomoéé obstugi komputera w szezegolnosci aplikacji ksiggowych (pakietu
Microsoft Office, poczty elektronicznej oraz urzadzen biurowych),

znajomo$é przepisow w zakresie: funkcjonowania samorzgdu gminnego, finanséw
publicznych, rachunkowodci i ordynacji podatkowej, kodeksu postepowania
administracyjnego, a takze ustaw: o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym
odprowadzaniu $ciekow, oraz o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;
umiejetnosé interpretacji przepisoéw prawnych.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowiskﬁ:

D
2)
3)

4

3)
6)

7
8)

obstuga ewidencji deklaracji na odbidr i zagospodarowanie odpadow komunalnych;
rozliczanie inkasenta z tytutu poboru naleznosci za zuzyta wodg;

rozliczanie inkasenta z tytulu poboru nalezno$ci za odbidr i zagospodarowame odpaddow
komunalnych;

ustalanie harmonogramu i wystawianie zlecefi odbioru $ciekow komunalnych wozem
asenizacyjnym;

ksiegowanie wplat;

kontrola systematycznodci wplat z tytubn poboru wody, wywozu nieczystosei statych
i $ciekdw;

wysylanie upomnien i wystawianie tytutéw wykonawczych;

prowadzenie ewidencji analitycznej wplywéw budzetowych z tytulu poboru wody,
wywozu nieczystosci stafych i sciekow;



9)

uzgadnianie wplywdéw poszezegdlnych naleznosci z tytutu poboru wody, wywozu
nieczystosci statych i $ciekdéw z ewidencja synitetyczng Urzedu Gminy;

10)inne prace zlecone przez Wojta, Sekretarza i Skarbnika Gminy oraz Kierownika

Referatu Gospodarki Komunalnej.

4, Warunki pracy na stanowisku:

1))
2)

3)
4)
3)
6)
7

8)

9)

praca w wymiarze pelnego etatu, biurowa na stanowisku mtodszego referenta na czas
okreslony do 31 grudnia 2016 roku;

miejsce wykonywania pracy w pomieszczeniu na parterze budynku Urzedu Gminy
Stara Blotnica;

praca jednozmianowa w godzinach 7°° - 15, od poniedziatku do pigtku;

bezposredni przetozony — Skarbnik gminy;

praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urzedu. _

wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca
2009 roku w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (tj. Dz.U. z 2014 r.
poz.1786) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Stara
Blotnica;

wynagradzanie wyplacane raz w miesigeu od 25 do konica kazdego miesigca na
wskazane przez pracownika konto;

okres wypowiedzenia umowy o prace wynosi 2 tygodnie (art. 33 Kodeksu pracy).

5. Oferta kandydata musi zawieraé nastgpujace dokumenty:

1
2)
3)
4)
5)

6)
7

8)

9

list motywacyjny;

zyciorys z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

kwestionariusz osobowy.

kopie swiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu

o$wiadezenie lub aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do
wykonywania pracy na stanowisku miodszego referenta wystawione przez lekarza
medycyny pracy;

kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje i umiejgtnosci;
o$wiadczenig o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

(lub kserokopia dowodu osobistego);

oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla jego
realizacji i dokumentacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (tj. Dz.U z 2014 r. poz. 1182 ze zm.);

oéwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosei prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych oraz, Ze nie toczy si¢ wobec niego postepowanie karne;

10) oéwiadczenie o niekaralnosci;

11) inne dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje i umiejetnosei;

12) spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata;
Dostarczenie dokumentéw wymienionyeh w pkt 5 niniejszego ogloszenia stanowi warunek
dopuszezenia kandydata do naboru.
Uwaga: wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegblowy zyciorys
(z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej) z telefonem kontaktowym,
powinny by¢ opatrzone klauzulg:
, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997
v. 0 ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2014 r. Nr 101, poz. 1182 z pozn. zm.) oraz



- ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (1. Dz. U, z 2014 r. poz.
1202)”,

6. Termin rozpoczecia i zakonczenia naboru:

Wymagane dokumenty kandydaci powinni skladaé¢ osobiscie lub przestaé w terminie do dnia
3 listopada 2015 roku do godz.10% na adres:

Urzad Gminy Stara Blotnica

Stara Blotnica 46

26-806 Stara Blotnica

w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,, Nabdr na stanowisko milodszego referenta Urzedu
- Gminy Stara Blotnica”, podanym imieniem i nazwiskiem kandydata, nr telefonu oraz adresem
zwrotnym.

- O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Stara Blotnica.

Oferty, ktore wptyng do Urzedu Gminy Stara Blotnica po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane i zostang zwrécone nadawcom.

Nie przyjmujemy dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczna.

Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ sie w Urzedzie Gminy (pok. Nr 1) oraz na stronie
Biuletynu Informaciji Publicznej.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu (48) 385 77 90

Uwaga: R

W/w postepowanie sklada¢ sie bedzie z dwédch etapow:

] etap — sprawdzanie dokumentéw kandydatéw pod wzgledem formalnym;

Il etap — test plus rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajacymi wymogi formalne.
Osoby, ktére spelnia wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu zostana telefonicznie
powiadomione o dalszej procedurze postepowania kwalifikacyjnego.

Termin przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej planowany
jest na dzien 4-5 listopada 2015 roku.

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest
przedlozy¢ informacjg z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosei.

Informacja o przeb”i\egu 1 wynikach naboru zostanie niezwlocznie umieszezona w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzgedu Gminy Stara Blotnica pod adresem www.starablotnica.bip.ore.pl
w zalkdadce Oferty Pracy oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy.

7. Dodatkowe informacje:

1. Informacja wynikajacg z art. 13 ust 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych —

w miesigcu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogtoszenia ( tj. w miesiacu wrzeéniu 2015 r.)
wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Stara Blotnica
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych wyniost ponizej 6%. '

2. Zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, jezeli w jednostee
wskaznik zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w zafrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczveh stanowisk
urzedniczych przystuguje osobie niepetosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie 0séb, o ktérych
mowa w ust. 1.




