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OGLOSZENIE

Wéjt Gminy Frysztak
ul. ks. Wojciecha Blajera 20, 38-130 Frysztak

oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy

L

we Frysztaku .

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Frysztak ul. ks. Wojciecha Blajera 20, 38-
130 Frysztak

Il. Stanowisko: Podinspektor w Referacie Organizacji i Spraw Obywatelskich.

Wymagania niezbedne stawiane kandydatowi:

Iv.
1.
2. Predyspozycie osobowosciowe tj.: odpowiedzialnoéé, terminowoéé, dokladnosc,

umiejetno$¢ dobrego komunikowania sig,

s

1.

3]
2)
3)

4)
3)

6)

7)
8)

9)

jest obywatelem polskim,

ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,
nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

cieszy sie nieposzlakowang opinig,

posiada wyksztalcenie wyzsze magisterskie o kierunku administracyjuym lub
prawniczym,

posiada dobra znajomosé przepiséw ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym ( fj. Dz.U. z 2018 r.p0z.994)

posiada dobra znajomo$¢ Statutu Gminy Frysztak,

posiada znajomos$¢ przepiséw ustawy o powszechnym obowiagzku obrony RP ({j.
Dz.U. z 2018 poz.1459) oraz przepisbw wykonawczych w zakresie szkolen
obronnych, nakladania $wiadczen osobistych i rzeczowych, akcji kurierskiej,
planowania obronnego,

posiada iimiej¢tnosc sprawnej obshugi komputera w srodowisku Windows w zakresie
pakietu biurowego Office (Word, Excel )

10)posiada  umiej¢tno$¢ korzystania z przegladarek internetowych i poczty

elektroniczne;j,

11) posiada umiejgtnosc obstugi urzadzen nagrywajacych

Wymagania dedatkowe:

U

miejetno$é sporzadzania protokoléw, sprawozdan, zestawien, planow,

Zakres zadah wykonywanych na ww. stanowisku:

Prowadzenie obslugi rady gminy w szczegolnosci: zwolywanie sesji w porozumieniu

z przewodniczacym rady, organizowanie posiedzen komisji rady w porozumieniu
z przewodniczacymi komisji, przygotowywanie materiatéw dla radnych i pracownikéw
na sesje i posiedzenia komisji, protokolowanie przebiegu sesji i posiedzen, redagowanie
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' loryginalow ‘uchwal, wysylanie materialéw do organéw nadzoru, prowadzenie

dokumentacji dzialalno$ci rady gminy i jej komisji,

Prowadzenie obstugi audio-wizualnej sesji rady gminy

Prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy i rejestru zarzgdzen Wéjta Gminy
Opracowanie rocznych planéw zasadniczych przedsigwzigé w zakresie spraw
obrennych oraz rocznych planéw organizacji szkolen obronnych,

Prowadzenie spraw w zakresie akcji kurierskiej,

Prowadzenie spraw w zakresie $wiadczen osobistych oraz rzeczowych na rzecz
obtony,

Prowadzenie spraw w zakresie przygotowania publicznej i niepublicznej shuzby
zdrowia na potrzeby obronne panstwa (przygotowywanie i aktualizacja planéw,
realizacja zadaf biezacych)

Prowadzenie dziennika ewidencji dokumentow niejawnych,

Przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw na wlasnym stanowisku pracy,

10. Wykonywanie zadafi wynikajacych ze statystyki publicznej,
11. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wgjta Gminy
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Oferta powinna zawiera nas jace dokumen

Wypelnmny kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wg. wzoru
stanowigcego zatqcznik do niniejszego ogloszenia.

. CV z opisem przebiegu pracy zawodowej.

List motywacyjny

4. Kserokopie dyploméw oraz innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane

wyksztalcenie i kwalifikacje.
Podpisane o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

5
korzystaniu zpelni praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za
przestepstwa umysine $cigané z oskarzenia publicznego lub umyslne przesigpstwo
skarbowe i posiadanym obywatelstwie — wg. wzoru stanowigcego zalgcznik do
niniejszego ogloszenia,

6. Podpisang klauzule informacyjna dla oséb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w Urzedzie
Gminy Frysztak dotyczacg zgody na przetwarzanie danych osobowych niezbednych do
prowadzenia procesu rekrutacjii — wg. wzoru slanowigcego zalgeznik do niniejszego
ogloszenia

7. Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢ — w przypadku osoby
niepelnosprawnej.

Kserokopie zlozonych dokumentéw muszg byé poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginalem.
VII. Warunki pracy:

1. Stanowisko: Podinspektor w Referacie Organizacji i Spraw Obywatelskich

2. Wymiar czasu pracy: peiny etat.

3. Migjsce pracy: Urzagd Gminy we Frysztaku wul. ks. Wojciecha Blajera 20, jednostki
organizacyjne Gminy Frysztak

4. Praca jednozmianowa.

5. Praca przy komputerze, obstugg urzadzen nagrywajgcych i audiowizualnych

VIIl. Termin skladania dokumentéw.

Wymagane dokumenty nalezy skladaé¢ w zamknietej kopercie osobiscie w sekretariacie urzedu

{pok.8) lub przestaé poczig na adres: Urzad Gminy Frysztak ul. Ks. Wojciecha Blajera 20,



38-130 Frysztak w terminie do 05 wrzeSnia 2018 r. do godz.15%.
Na kopercie nalezy umiesci¢ dopisek ,,Nabor na stanowisko Podinspektora w Referacie
Organizacji i Spraw Obywatelskich

Otwarcie ofert nastgpi komisyjnie w Urzedzie Gminy Frysztak w dniu 05 wrzesnia 2018 r.,

o godz. 154,
Dokumenty, kiére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

IX. Informacje dodatkewe:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaZnik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych byl wyzszy niz 6%.

Nabdr przeprowadzony zostanie zgodnie z zarzgdzeniem Nr 1/368/2005 Wéjta |Gminy Frysztak
z dnia 25 listopada 2005 r.

Lista kandydatow, ktdrzy spelili wymagania formalne oraz informacja o wyniku naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Gminy Frysztak (www.bip.frysztak.pl) oraz
na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy.

Kandydaci spelniajagcy wymogi formalne zostang poinformowani pisemnie lub telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie ogloszona na stronie internetowej BIP Gminy Frysztak
(www.bip.frysztak.pl) oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Frysztak.
Dokumenty kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali sie do rozmowy kwalifikacyjnej zostang
zwrdcone kandydatom do rgk wlasnych w siedzibie urzedu gminy.

Dokumenty nieodebrane zostang zniszczone po uplywie 3 miesigcy od zakonczenia rekrutacji.
Postepowanie konkursowe z udzialem kandydatdéw przeprowadzi komisja powolana przez
Woijta Gminy Frysztak.

Dodatkowych informacji udziela: Tomasz Garncarski- Sekretarz Gminy, pok. 10,

tel. 17 2777110 wew.310
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