OGLOSZENIE nr 2/2013
z dnia 10 grudnia 2013 r.

BURMISTRZ MIASTA I GMINY DROBIN
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze w
Urzedzie Miasta i Gminy Drobin

Podinspektor ds. organizacyjnych

1. Wymagania niezbedne do zatrudnienia na w/w stanowisku pracy:

1) obywatelstwo polskie

2) wyksztalcenie wyzsze administracyjne I lub II stopnia, badZz studia podyplomowe o
kierunku administracja umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku Podinspektora
ds. organizacyjnych

3) znajomos$¢ obstugi komputera

4) umiejetnos$¢ stosowania i interpretacji aktow prawnych: ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu postgpowania administracyjnego.
ustawy o ochronie danych osobowych oraz ustawy o dostepie do informacji publiczne;j

5) minimum 2- letni staz pracy w tym co najmniej 1 rok w administracji panstwowe] badz
samorzadowej

6) peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych

7) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

2. Wymagania pozqdane na danym stanowisku pracy:
1) umiejetnos¢ pracy z ludzmi
2) komunikatywnos¢
3) zdolnosci organizacyjne
4) odpowiedzialnos¢
5) starannos¢
6) uprzejmosc
7) samodzielne wykonywanie zadan na zajmowanym stanowisku
8 sumiennos¢
9) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych

. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku (glowne obowiqzki):

. Obstuga sekretariatu Burmistrza i Urzedu.

. Prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej do Urzedu.

. Zaopatrzenie Urzedu w materialy biurowe, wszelkie druki, $rodki czystosci, olej opatowy
1 urzadzenia.

. Prowadzenie rejestru dostgpu do informacji publiczne;j.

. Prowadzenie gospodarki pieczatkami niezbednymi do funkcjonowania Urzedu Miasta
i Gminy, a w szczeg6lnosci: ich zakup, niszczenie jak réwniez prowadzenie rejestru
pieczeci.

6. Prowadzenie tablicy ogloszen Urzedu.

7. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz sporzadzanie wszelkich informacji w tym

zakresie.

8. Prowadzenie prenumeraty czasopism i innych wydawnictw niezbednych w doskonaleniu

pracownikow.

9. Prowadzenie rejestru umow.
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Oferty kandydatow powinny zawieraé:

1) kopie dowodu osobistego,

2) kopi¢ dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje
kandydata,

3) zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (CV),

4) list motywacyjny,

5) kwestionariusz osobowy,

6) oryginal aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego
Rejestru Karnego,

7) kopig dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe kandydata

8) os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych

9) oswiadczenie kandydata, o nastepujacej tresci:
Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29

sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych /Dz. U. z 2002 r. , Nr 101 poz. 926
z pozn. zm./

Informacje dodatkowe:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach w siedzibie Urzedu
Miasta i Gminy Drobin, pok. 115 (sekretariat) lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Miasta
1 Gminy Drobin ul. Marsz. Pitsudskiego 12, 09 210 Drobin do dnia 30 grudnia 2013 r.
do godz. 10° w kopercie opatrzonej opisem :

»Nabor na wolne stanowisko urzednicze Podinspektor ds. organizacyjnych w
terminie do 30 grudnia 2013 r. do godz. 10" >

W przypadku ztozenia dokumentow droga pocztowa za date ich zlozenia uwaza sie date
stempla pocztowego polskiego Urzedu Pocztowego.

Oferty, ktore wptyna do Urzedu Miasta i Gminy Drobin po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

Dodatkowych informacji nt. ww. naboru udziela Pani Justyna Marcinkowska Inspektor
ds. organizacyjnych i kadr pod numerem telefonu: (24) 260-01-441 lub pod adresem
email : umgdrobin@plo.pl.

Kandydaci, ktdrzy spelnia wymogi formalne okreslone w ogloszeniu o naborze beda
powiadomieni o dacie rozmowy merytorycznej.

Oferty odrzucone pozostaja w aktach Urzedu badz na zadanie aplikanta mogg zostaé mu
wydane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.umgdrobin.bip.org.pl oraz na tablicy ogloszen w
siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Drobin.

Inne dokumenty poza wskazanymi w pkt. 4 nie beda przyjmowane i nie beda miaty wplywu
na procedurg rekrutacyjna.

Druk kwestionariusza mozna otrzymaé w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Drobinie
ul. Pitsudskiego 12 /sekretariat, pok.115/ lub pobra¢ ze strony Biuletynu Informacji
Publiczne;.

‘Bu?gmistrz

Siawom\r Wisniewski
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