Lubniany, dnia 27 wrze$nia 2022 r.

Ogloszenie 0 naborze kandydatow na wolne stanowisko urzednicze -
Inspektor ds. organizacyjnych w Referacie Organizacyjnym
W Urzedzie Gminy Lubniany

Wojt Gminy Lubniany na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o0 pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530) ogtasza nabor na wolne
stanowisko urzednicze - Inspektor ds. organizacyjnych.

1.

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Lubniany
ul. Opolska 104, 46-024 Lubniany

. OKreslenie stanowiska:
Inspektor ds. organizacyjnych — etat

. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:
1) Wymagania niezb¢dne:

a) obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ si¢ roéwniez obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umoéw
migdzynarodowych
lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej — art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych),

b) wyksztalcenie wyzsze zawodowe, co najmniej licencjat— wymagany profil —
administracyjny, w tym: administracja ustug socjalnych i spotecznych,

€) minimum 3-letni staz pracy, w tym co najmniej 3 lata w administracji samorzadowej,

d) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

f) nieposzlakowana opinia,

g) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku pracy,

h) znajomo$¢ pakietu MS Office,

i) prawo jazdy kat. B.

2) Wymagania dodatkowe ( pozostale wymagania, pozwalajgce na optymalne wykorzystanie

zadan na danym stanowisku)

a) dobra znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu samorzadu lokalnego, a w szczegdlnosci
Znajomos$¢ ustaw:

— Kodeks postgpowania administracyjnego,
— Ustawa o samorzadzie gminnym,



— Ustawa o finansach publicznych,
— Ustawa prawo zamowien publicznych,
b) znajomos$¢ zasad archiwizacji i przechowywania dokumentéw w archiwum
zaktadowym,
€) odpornos¢ na sytuacje stresowe,
d) umiejetnos¢ samodzielnej pracy i w zespole,
e) umiejetnosci interpersonalne w zakresie obstugi interesanta,
f) gotowo$¢ do statego podnoszenia swoich kwalifikacji,
g) dyspozycyjnos¢, wysoka kultura osobista.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zadania/czynnosci gtowne :
1) Zapewnia obstuge techniczno-biurowg Urzedu, w tym:
a) sporzadza, zamawia i przekazuje niezbg¢dne upowaznienia do systemow, pieczatki,
identyfikatory i inne elementy wyposazenia stanowisk pracy;
b) koordynuje prace zwigzane z utrzymaniem czystosci obiektu, jego zabezpieczeniem,
dozorem i ogrzewaniem i pracami konserwatorskimi;
¢) prowadzi gospodarke materialow i wyposazenia biur.
2) Koordynuje prowadzenie i obstugg sekretariatu.
3) Czuwa nad sprawnym obiegiem dokumentéw i korespondencji Urzedu, w szczegdlnosSci
jej ewidencja i przekazywaniem wg dekretacji.
4) Odbior poczty elektronicznej z gtbwnego adresu e-mail Urzedu.
5) Pomoc w realizacji zadan zwigzanych z archiwum zaktadowym.
6) Wspotprowadzenie rejestrow i ewidencji aktow prawnych, umoéw, zarzadzen, upowaznien
i pelnomocnictw wydawanych przez Referat Organizacyjny.
7) Prowadzenie rejestrow: oplat skarbowych (zgodno$¢ kopii z oryginatem i wlasnorecznosé
podpisu).
8) Prowadzenie rejestru wydatkow obejmujacego dokumenty finansowe tj. faktury i rachunki
w ramach dziatalno$ci Referatu Organizacyjnego.
9) Opisywanie dokumentow finansowych tj. faktur i rachunkéw w ramach wykonywanych
obowigzkow.
10) Wykonywanie innych polecen przetozonego wynikajacych z powierzonych zadan oraz
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Lubniany.
11) Dokonywanie zakupow artykuldow biurowych niezbednych do uzytku stuzbowego
W Urzedzie Gminy Lubniany.
12) Zastepstwo w razie nieobecnosci pracownika na innych stanowiskach pracy w Referacie.

4a. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) biuro jest w pelni wyposazone w meble biurowe, telefon, komputer;
2) umowa o pracg na czas okreslony z mozliwo$cig zatrudnienia na czas nieokreslony;
3) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.



4b. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

Informuje si¢, iz w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Lubniany, w rozumieniu przepisow 0

rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych jest nizszy niz
6%.

5. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania
ze strony: www.bip.lubniany.pl );

3) zgoda na przetwarzanie danych osobowych zwigzanych z procesem rekrutacji, klauzula
informacyjna dotyczaca rekrutacji zgodnie z art.7 ogélnego Rozporzadzenia o ochronie
danych Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(RODO) (do pobrania ze strony: www.bip.lubniany.pl);

4) curriculum vitae z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu
pracy zawodowej;

5) kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy badz aktualne zaswiadczenie
0 zatrudnieniu;

6) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie (dyplomow lub zaswiadczen
0 odbytych studiach);

7) kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
(zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych uprawnieniach etc.);

8) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych;

9) o$wiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

10) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na danym
stanowisku;

11) w przypadku o0s6b posiadajacych orzeczenie o niepetnosprawnosci kserokopia
dokumentu to potwierdzajacego™.

*Dotyczy kandydatow, ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art.

13a. ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

6. Miejsce i termin skladania dokumentéw:

Pisemne zgloszenia kandydatow beda przyjmowane w terminie 10 dni od dnia opublikowania
ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej w Sekretariacie Urzgdu Gminy ktubniany,
ul. Opolska 104, 46-024 Lubniany, lok. 18 w godzinach pracy Urzedu.

Zgtoszenie nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie z adnotacja:

,Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze — Inspektor ds. organizacyjnych
W Urzedzie Gminy Lubniany.”


http://www.bip.lubniany.pl/
http://www.bip.lubniany.pl/
http://www.bip.lubniany.pl/

Aplikacje, ktore wpltyng po wyzej okres§lonym terminie nie beda rozpatrywane i1 zostang
zwrocone nadawcy.
7. Inne informacje:
1) kandydaci spelniajacy wymagania formalne zakwalifikowani do II etapu zostang
poinformowani telefonicznie o miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej;
2) dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. 77 427 05 76;
3) z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w Urzedzie Gminy w Lubnianach przy
ul. Opolskiej 104 (lok.18) oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) Gminy
Lubniany.

Wywieszono na tablicy ogtoszen od dnia 27.09.2022 r. do dnia 06.10.2022 r.

WOIT
Pawel Wasiak



