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42—7__/"2 Pawonkdw, ul. Lubliniecka 16
Tel. 34 3534 100, fax nr 30

ZARZADZENIE Nr 109.2020
WOJTA GMINY PAWONKOW

z dnia 30 wrzesnia 2020 .

W sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy

w Pawonkowie

Na podstawie art. 33 ust.1i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (Dz.U.
z 2020 r. poz. 713) oraz art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.1. Ogtaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze — referent ds. obstugi Rady Gminy
Pawonkow.

2. Tres¢ ogtoszenia stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Procedure naboru nalezy przeprowadzi¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami
Regulaminu naboru na wolne stanowiska, w tym na stanowiska kierownicze w Urzedzie Gminy,
przyjetego zarzgdzeniem Nr 10.2017 Wojta Gminy Pawonkow z dnia 04 stycznia 2017 r.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sié Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania;

mgr inZ. Joghna Wons-Kletq
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URZAD GMINY
42-772 PAWONKOW
ul. Lubliniecka 16
Tel. 34 353 41 00, fax nr 30 Zalacznik do Zarzadzenia Nr 109.2020
NIP 575-15-76-720 : Woéjta Gminy Pawonkéw z dnia 30 wrze$nia 2020 r.

Pawonkoéw, dnia 30.09.2020r.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze 2/2020

Dane jednostki:
- Urzad Gminy Pawonkow

ul. Lubliniecka 16 42-772 Pawonkéw

tel. 34 3534100/101/102, email urzad@pawonkow.pl
- obstuga rady gminy '

Oferowane stanowisko:
--Referent — obstuga Rady Gminy

Wymagania niezbedne:
- obywatelstwo polskie,
- petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,
- brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane,
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
- nieposzlakowana opinia, L2 .
- wyksztatcenie minimum $rednie, -
- biegta umiejetnosc¢ obstugi komputera,
- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

- komunikatywnos¢,

- kreatywnosg,

- umiejetnos¢ wspodtpracy z ludzmi, rzetelnosg,

- umiejetnos¢ planowania i organizowania wtasnej pracy;
wysoka kultura osobista, ‘

preferowane wyksztatcenie wyzsze administracyjne,
znajomos¢ zasad tworzenia i redagowania tekstow,

1

znajomos¢é zagadnien z zakresu: ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o wychowaniu

w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, kodeksu postepowania administracyjnego, kodeksu

cywilnego, instrukcji kancelaryjnej, statutu Gminy.

Zakres wykonywanych obowigzkow:

- obstuga organizacyjno-biurowa Rady Gminy i Komisji Rady Gminy,

- sporzgdzanie umow, umow zlecenia, prowadzenie rejestru umoéw, publikacja w BIP,

- prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia,

- wspbtpraca z organami sotectw, organizacja i obstuga zebran wiejskich (min. sporzgdzanie
protokotow) w tym wyboréw do organow sotectw,

- wydawanie zezwoleh na sprzedaz napojow alkoholowych w miejscu i poza miejscem sprzedazy,

- sprawy zlecone przez Wojta Gminy i Kierownikow.

Warunki pracy na stanowisku:

- zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy,

- miejsce pracy: Urzad Gminy Pawonkow ul. Lubliniecka 16,

- praca przy komputerze przez co najmniej potowe wymiaru czasu pracy,
- stanowisko pracy znajduje sie na pietrze budynku Urzedu Gminy,

- proponowany termin zatrudnienia 1 listopada 2020 r.



Informacja dotyczaca zatrudnienia os6b niepetnosprawnych wynikajaca z art.13 ust.2 pkt.4b
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 poz. 1282)

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Pawonkowie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych wynosi mnigj niz 6%.

Wymagane dokumenty:

- zyciorys ( CV ) wilasnorecznie podpisany,

- list motywacyjny wiasnorecznie podpisany,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie kwalifikacje, staz pracy,

- wlasnorecznie podpisane oséwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystamu
z petni praw publicznych,

- wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przewarzanie danych osobowych
przekazywanych w zwigzku z procesem rekrutacji,

- wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie, ze stan zdrowia umozliwia prace na w/w stanowisku,

. - osoby, ktére zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art.13a ust.2 ustawy

o pracownikach samorzgdowych sg obowigzane do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu

potwierdzajgcego niepetnosprawnosgé,

- inne dokumenty, ktére kandydat uzna za istotne (np. opinie, referencje).

Kandydat, ktory zostanie zatrudniony jest zobowigzany do doreczenia pracodawcy w ciggu miesigca

(od dnia zatrudnienia) zaswnadczema o mekaralnosu z Mmlsterstwa Sprawiedliwosci Krajowy Rejestr

Karny. : :

Termin i miejsce skiadania dokumentow :

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietej kopercie z napisem Nabor na stanowisko
urzednicze” nalezy ziozy¢ w Urzedzie Gminy w Pawonkowie — Sekretariat lub przesta¢ na adres Urzgd
Gminy w Pawonkowie ul. Lubliniecka 16, 42-772 Pawonkéw do dnia 12 pazdziernika 2020r. w
godzinach pracy Urzedu Gminy. Natomiast w dniu 12 pazdziernika do godziny 16.00. Decydu;e data
wplywu do Urzedu Gminy w Pawonkow:e

Dokumenty aphkacyjne ktore wpiynq do Urzedu Gminy w Pawonkow1e po wyzej wskazanym termlnle
nie beda rozpatrywane. .

Inne informacje:

- osoby, ktére spetnig wymagania formalne okreslone w ogfoszeniu zostang pow1adom|one :
telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutaciji,

- oferty mozna odebra¢ osobiscie, ztozonych ofert nie odsytamy. Dodatkowe mformaCJe mozna
uzyskac pod nr tel. 34 3534100, 101

- informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy,

- kandydaci nie beda dodatkowo powiadamiani o powyzszym na pismie.

- zastrzega sie mozliwo$¢ zakonczenia konkursu bez wyboru oferty w przypadku gdyby zaden
z kandydatow nie spefnit wymagan zatrudniajgcego.

mgr inz. Joanylr Wons-Kleta



