ZARZADZENIE NR 98/17
WOJTA GMINY BUKOWIEC
z dnia 29 listopada 2017 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze podinspektora w Biurze
Obslugi Klienta w Urzedzie Gminy w Bukowcu

Na podstawie art. 11, 13, 13a z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.), w zwigzku z zarzadzeniem nr 1/UG/12 Wéjta Gminy
Bukowiec z dnia 23 stycznia 2012 r. w sprawie ustalenia procedury naboru pracownikow
samorzadowych na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w
Urzedzie Gminy Bukowiec zarzadza sie, co nasigpuje:

§ 1. Oglasza si¢ nabdr na wolne stanowisko urzednicze podinspektora w Biurze Obstugi
Klienta w Urzedzie Gminy w Bukowcu.

§ 2. Wymagania wobec kandydatéw oraz warunki naboru zostaly okreslone
w ogloszeniu o konkursie, stanowiacym zatgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Uzasadnienie

W zwiazku ze zmiana zakresdw czymnoécl pracownikdw Urzedu Gminy powstaje
wakat, wolne stanowisko urzednicze w Biurze Obshugi Klienta (BOK). W zwigzku =z
powyzszym nalezy oglosi¢ otwarty konkurs. Zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych, w takim przypadku nalezy przeprowadzié otwarty i
konkurencyjny nabor. Ustawa okresla takze obowigzkows tresé, ktora powinna by¢ zawarta w
ogloszeniu konkursowym.




Zalacznik

do zarzadzenia nr 98/17
Wajta Gminy Bukowiec
7 29 listopada 2017 r.

Wajt Gminy Bukowiec
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze podinspektora
w Biurze Obslugi Klienta w Urzedzie Gminy w Bukowcu
ul. Dr Ceynowy 14, 86-122 Bukowiec

1. Oczekiwane s3 oferty spelniajace nizej wymienione wymagania:

1) wyksztalcenie wyzsze, preferowane administracyjne;

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw
publicznych;

3) niekaralno$é — kandydat nie byl skazany za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

4) znajomos¢ obshugi komputera i urzadzen biurowych;

5) znajomos¢ przepisow:
- ustawy 0 samorzadzie gminnym,
- ustawy - Kodeks postepowania administracyjnego,
- Statutu Gminy Bukowiec,
- Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Bukowcu;

6) komunikatywnosc.

2. Wymagania dodatkowe:
1) dodwiadczenie na stanowisku urzedniczym w administracji samorzadowej;
2) odpowiedzialnosé, sumiennosé, operatywnosdé, samodzielnosé, kreatywnosc,
dyspozycyjnosé;
3) prawo jazdy kat. B.

3. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na wyzej wymienionym stanowisku:
1) udzielanie informacji o trybie i sposobie zalatwiania spraw w Urzedzie;
2) udostepnianie wzordw wnioskow i formularzy oraz pomoc w ich wypeianiu;
3) pomoc w redagowaniu pism kierowanych do Urzedu;
4) udzielanie informacji i kierowanie klientow do whasciwych komorek
organizacyjnych;
5) przekazywanie informacji na temat lokalizacji i czasu pracy oraz danych
kontaktowych innych urzeddw, instytucji i organizacji dziatajgeych na terenie
gminy, powiatu, wojewdodztwa, czy organow centralnych;
6) wspolpraca przy obstudze kancelaryjnej i organizacyjno-technicznej Rady Gminy.

4. Informacja o warunkach pracy:
- pelny etat (dni i godziny pracy zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym,
Regulaminem Pracy Urzedu),
- stanowisko umiejscowione w strukturze organizacyjnej Urzedu Gminy w Referacie
Administracii,
- stanowisko na parterze budynku Urzedu Gminy, wyposazone w komputer wraz z
niezbgednym oprogramowaniem oraz inne urzadzenia biurowe.



S. W miesigeu poprzedzajacym datg upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowe] i spoleczne] oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
wynosi mniej niz 6%.

6. Oferty kandydatéw powinny zawieraé:
- list motywacyjny,
- zyciorys (CV),
- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
- oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, posiadaniu pehej
zdolnosci do czynnosei prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych,
- kserokopie dyplomow, $wiadectw dokumentujgce posiadane wyksztatcenie,
- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane do$wiadezenie i umiejetnosci,
- oswiadczenie o niekaralnodci za umyslne przestepstwo scigane z oskarZenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
- o$wiadezenie, e kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych w
zwigzku z procesem rekrutacii,
- kserokopia dowodu osobistego,
- na potwierdzenie posiadania nieposzlakowanej opinii kandydat sklada kopie
swiadectw i opinii z poprzednich miejsc pracy, a takze inne dokumenty w tym m.in.
opini¢ z aktualnego miejsca pracy, organizacji do ktérych nalezy.

Oferty nalezy skiada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem
»Konkurs BOK” w terminie do dnia 11 grudnia 2017 r., na adres: Urzad Gminy Bukowiec,
ul. Dr Fl. Ceynowy 14, 86-122 Bukowiec — pok. nr 2 (sekretariat). Otwarcie kopert nastapi po
uplynigciu terminu na sktadanie ofert.

O terminie i miejscu przeprowadzenia postepowania konkursowego kandydaci zostana
powiadomieni indywidualnie.

Bukowiec, 29 listopada 2017 r.



