2.

Zatgcznik nr 1
do Zarzadzania SA.0050.46.2023
Wjta Gminy Liszki z dnia 18.04.2023 r.

WOIT GMINY LISZKI OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE GMINY LISZKI, UL. MALY RYNEK 2, 32-060 LISZKI
PODINSPEKTOR w REFERACIE SPOLECZNO ADMINISTRACYJNYM- 1 ETAT

Wymagania niezbedne:

Formalne

1) spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych (tekst jedn. Dz.U. z 2022 r. poz. 530);

2) wyksztatcenie srednie lub Srednie branzowe uzyskane w zwigzku z ukoriczeniem szkoty
ponadgimnazjalnej lub ponadpodstawowej umozliwiajacej uzyskanie Swiadectwa
dojrzatosci po zdaniu egzaminu maturalnego,

3) udokumentowane min. 3 lata stazu pracy;

4) umiejetno$é biegtej obstugi komputera i innych urzadzen biurowych (MS Office,
Internet);

5) posiadanie prawa jazdy kategorii B;

6) dysponowanie samochodem prywatnym do celéw stuzbowych.

Uwaga: osoby, ktdre nie spetnig wszystkich wymagan formalnych nie zostang dopuszczone

do udziatu w prowadzonym postepowaniu.

Pozostate:

1) umiejetnos¢ szybkiego uczenia sie, syntetyczne myslenie, formutowanie wizji,
planowanie, nastawienie na realizacje celdw;

2) elastycznosé, mobilnosé, gotowosé do podrézy stuzbowych, pracy w terenie i pracy
zdalnej;

3) kreatywnos$é, nieszablonowe myslenie, podejmowanie inicjatyw, proaktywnosé;

4) gotowos¢ podnoszenia kwalifikacji;

5) komunikatywnos$¢é, tatwos¢ w nawigzywaniu kontaktow, gotowos¢ do wystgpien
publicznych i prowadzenia spotkan.

6) kompetencje psychospoteczne takie jak: komunikatywno$é, punktualnosé,

zadaniowos$¢, opanowanie, zorganizowanie, doktadnosé i rzetelnos¢, dobra pamieé,

odpowiedzialnos¢, zdyscyplinowanie, systematycznosc¢ i kultura osobista.

Wymagania dodatkowe bedace przedmiotem oceny:

Znajomosc przepiséw z zakresu:

1)
2)
3)
4)

ustawy o samorzgdzie gminnym;
ustawy o pracownikach samorzadowych;
ustawy o finansach publicznych;

ustawy kodeks postepowania administracyjnego.

Doswiadczenie w pracy w administracji publiczne;j.



Dyspozycyjnos¢.

Dobra organizacja pracy, doktadnos$¢ i starannosc.

Umiejetnos¢ analitycznego myslenia oraz samodzielnego poszukiwania informacji
i wyciggania wnioskéw.

Wysoka kultura osobista i tatwo$¢ nawigzywania kontaktow.

Umiejetnos¢ angazowania sie i identyfikowania z realizowanymi dziataniami.

Wysoki poziom motywacji.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

. Umiejetnos¢ prowadzenia negocjac;ji.

. Umiejetnos$¢ planowania, zarzgdzania pracg oraz czasem.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie i monitorowanie terminarza kadry zarzadzajace;.

2. Ewidencja korespondencji przychodzacej i wychodzacej.

3. Prowadzenie rejestru catosci upowaznien i petnomocnictw wydanych przez Woéijta.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem Lisieckiej Karty Mieszkanca: przyjmowanie

whnioskéw i ich weryfikacja, rozpatrzenie oraz wydanie karty badZz odmowa wydania.

5. Obstuga urzedowej skrzynki e-mailowe;j.

6. Telefoniczny kontakt z interesantami.

7. Tworzenie pism i dokumentéw urzedowych.

8. Obstuga i kompletowanie dokumentacji za pomoca urzadzen biurowych.

9. Przygotowanie dokumentacji do archiwum.
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Warunki pracy:

Wymiar czasu pracy — 1 etat.

Umowa na czas nieokreslony.

Miejsce pracy: 32-060 Liszki, ul. Maty Rynek 2.

Rodzaj pracy/warunki: prac biurowa przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych,
wyjazdy i praca w terenie poza siedzibg pracodawcy, delegacje (udziat w spotkaniach,
warsztatach, konferencjach, samodzielne prowadzenie spotkan i prezentacji).

Godziny pracy: w godzinach pracy Urzedu Gminy Liszki.

Zatrudnienie na podstawie umowy i prace, planowane od dnia 01.06.2023 roku.

Budynek nie jest przystosowany dla oséb niepetnosprawnych ruchowo.

Wymagane dokumenty:

Podpisany list motywacyjny.
Podpisany zyciorys — CV ze szczegdlnym uwzglednieniem doswiadczenia zawodowego.
Kserokopie Swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych staz

i doswiadczenie zawodowe.



10.

11.

12.

Kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie, dodatkowe uprawnienia
i kwalifikacje.

Kserokopie zaswiadczen o ewentualnych ukoriczonych kursach i szkoleniach, referencje.
Podpisany kwestionariusz osobowy — zatgcznik nr 3.

Oswiadczenie, ze osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe —
zatacznik nr 4.

Podpisane oswiadczenie o korzystaniu z petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i z pefni
praw publicznych — zatgcznik nr 5.

Podpisane o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na stanowisku objetym
naborem — zatgcznik nr 5.

Podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzad Gminy Liszki
danych osobowych uczestnika w celach zwigzanych z postepowaniem konkursowym,
w szczegblnosci na ujawnienie i rozpowszechnienie jego imienia i nazwiska wraz
z informacjg o uzyskanym wyniku(,Na podstawie art. 7 ust. 1 RODO os$wiadczam, iz
wyrazam zgode na przetwarzanie przez Gmine Liszki reprezentowang przez Wéjta Gminy
Liszki z siedzibg 32-060 Liszki, ul. Maty Rynek 2 moich danych osobowych w celu
przeprowadzenia procedury rekrutacji na stanowisko urzednicze. Powyzsza zgoda zostata
wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt 11 RODO i moze by¢ wycofana w dowolnym
momencie, lecz nie wptywa to na waznos¢ czynnosci wykonanych przed jej wycofaniem”)
— zatacznik nr 4.

Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — dotyczy osdb
zamierzajacych skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust.2 ustawy
o pracownikach samorzgadowych.

Dokument potwierdzajgcy tozsamosc¢ (przy rozmowie kwalifikacyjnej).

Uwaga: Brak ktoregokolwiek z dokumentéw wymienionych w pkt. 1-10 uniemozliwia

wziecie udziatu w kolejnym etapie naboru.

VI.

Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych

Ponizej 6%.

VII.

1.

Forma i miejsce ztozenia dokumentéw aplikacyjnych.

Podpisane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢é osobiscie w zamknietej kopercie
z dopiskiem ,Nabdér na stanowisko  Podinspektora  w Referacie  Spoteczno
Administracyjnym Urzedu Gminy Liszki” w Biurze Obstugi Klienta Urzedu Gminy Liszki
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 04.05.2023 r. do godz.9:00.

Oferte mozna réwniez przesta¢ na adres Urzedu Gminy Liszki — decyduje data wptywu
oferty do Urzedu Gminy Liszki lub poprzez elektroniczng skrzynke podawczg Urzedu Gminy
Liszki /liszki/SkrytkaESP. W takim przypadku dokumenty muszg spetniaé wymogi
dokumentu elektronicznego w rozumieniu przepisdw ustawy z dnia 17 lutego 2005 .

o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne — muszg by¢



opatrzone podpisem elektronicznym  weryfikowanym za pomocg waznego
kwalifikowanego certyfikatu lub podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP.
Oferty, ktére wptyng po terminie nie beda rozpatrywane.

Ztozone dokumenty nie bedg zwracane.

O terminie przeprowadzania kolejnych etapéw naboru(test + rozmowa kwalifikacyjna)
kandydaci bedg informowani na stronie BIP Gminy Liszki, e-mailem lub telefonicznie.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie BIP Gminy Liszki oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Liszki, ul. Maty Rynek 2,32-060 Liszki.

Nabor przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Wojta Gminy Liszki.



