Zarzadzenie nr 17 /2016
Woéjta Gminy Ladek
z dnia 11 marca 2016 r.

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko referenta ds. organizacji i kadr

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
22015 r., poz. 1515), art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzagdowych
(tj. Dz. U.z 2014 r., poz. 1202 ze zm.), zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Oglasza sig nabor na wolne stanowisko Referenta ds. organizacji i kadr w Urzedzie Gminy Ladek.

§ 2. Wymagania wobec kandydatéw oraz warunki naboru zostaty okreslone w ogloszeniu o naborze,
stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Ogloszenie o naborze zostaje podane do publicznej wiadomosci poprzez wywieszanie na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu i w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Ladek.

§ 4. Skfad Komisji Konkursowej zostanie powotany odrebnym zarzadzeniem.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 17/2016
Wojta Gminy Ladek

z dnia 11 marca 2016 r.

0K.2110.2.2016
OGtOSZENIE
WOITA GMINY LADEK
z dnia 11 marca 2016 r.
o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U.2014.1202 z dnia 2014.09.09) podaje sie do publicznej wiadomosci informacje o
wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy Ladek na :

Referent ds. organizacji i kadr
W zwiazku z powyiszym oglasza sie otwarty i konkurencyjny nabér na stanowisko.

| Nazwa i adres jednostki
Urzad Gminy Ladek, ul. Rynek 26, 62-406 Ladek

] Stanowisko pracy
Referent ds. organizacji i kadr

1] Wymagania niezbedne

1. obywatelstwo polskie,

2. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

3. korzystanie z petni praw publicznych,

4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5. nieposzlakowana opinia,

6. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,

7. wyksztatcenie srednie umozliwiajace wykonywanie zadar na stanowisku

8. posiada co najmniej 2- letni staz pracy

IV Wymagania dodatkowe (dodatkowo punktowane)



1. co najmniej 3 — letnie do$wiadczenie w pracy na stanowisku administracyjno-biurowym w
jednostkach okreslonych w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. 2014.1202 z dnia 2014.09.09),

2. wyksztatcenie wyzsze — administracja samorzagdowa

3. posiadanie ukonczonych kursow i szkolen w zakresie zgodnym z tematyka i wykonywanymi
czynnosciami na wskazanym stanowisku,

4. znajomosc przepisOw ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych, kodeksu
postepowania administracyjnego, kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzgdowych,
ustawy prawo zamowien publicznych,

5. samodzielno$¢ w wykonywaniu zadan, odpowiedzialnos¢, terminowos¢, doktadnosc i

sumiennosé, komunikatywno$c¢, dyspozycyjnosc,

6. wysoka kultura osobista, kreatywnos¢, zaangazowanie w prace,

V Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1. wykonywanie czynnosci kancelaryjno-administracyjnych,

2. obstuga organizacyjna sekretariatu Urzedu Gminy Ladek,

3. prowadzenie spraw kadrowych w tym zwigzanych z BHP i szkoleniami pracownikéw,
4

czynnosci organizacyjne zwigzane z zaopatrzeniem materiatéw biurowych i biur,
VI Warunki zatrudnienia

- miejsce Swiadczenia pracy: Urzad Gminy Ladek

- budynek nie jest przystosowany dla 0séb poruszajacych sie na wdzkach inwalidzkich,

- zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy — 1 etat,

- praca administracyjno-biurowa,

- praca przy monitorze ekranowym,

- umowa zostanie zawarta na warunkach okreslonych w ustawie o pracownikach samorzadowych.
Vil Wymagane dokumenty

1. Kserokopie dokumentow potwierdzajgce poprzednie oraz obecne okresy zatrudnienia,

2. Kserokopie dyploméw oraz innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie
i doswiadczenie,

3. Oswiadczenie o stanie zdrowia stwierdzajgcym brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym
stanowisku,

4. Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,



6. List motywacyijny,

7. Zyciorys (CV),

8. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego tozsamosc,

9. Kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (do pobrania na stronie),
10. Inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

11.Zgoda na przetwarzanie danych osobowych o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia
29.08.1997 o ochronie danych osobowych” (Dz. U. z 2002 r. nr 101, poz. 926 ze zm.)

12. wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Lagdku w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych w
miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wynidst ponizej 6 %.

VIIi Miejsce i termin ztozenia dokumentéw

1. Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przestac na adres: Urzad
Gminy Ladek ul. Rynek 26, 62-406 Lgdek w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na wolne
stanowisko pracy Referent ds. organizacji i kadr”. Nabor ofert trwa do dnia 21 marca 2016 r. do godz.
12:00 (decyduje data faktycznego wptywu do urzedu). Dokumenty, ktére wptyng do urzedu po wyzej

wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.

2. Lista kandydatow spetniajgcych wymagania formalne, zakwalifikowanych do dalszego
postepowania zostanie ogtoszona na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Ladek oraz w Biuletynie

Informacji Publicznej — www.bip.gmina-ladek.pl. Kandydaci zostang telefonicznie poinformowani

o dalszym etapie naboru.

3. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Ladek oraz

w Biuletynie Informacji Publicznej.

Wojt

/-/ Artur Mietkiewicz



Zarzadzenie nr 17 /2016
Woéjta Gminy Ladek
z dnia 11 marca 2016 r.

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko referenta ds. organizacji i kadr

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2015 1., poz. 1515), art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U.z 2014 r., poz. 1202 ze zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ogtasza si¢ nabor na wolne stanowisko Referenta ds. organizacji i kadr w Urzedzie Gminy Ladek.

§ 2. Wymagania wobec kandydatow oraz warunki naboru zostaty okreslone w ogloszeniu o naborze,
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§ 4. Sktad Komisji Konkursowej zostanie powotany odrebnym zarzadzeniem.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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