ZARZADZENIE NR 3/14
WOITA GMINY BUKOWIEC
z dnia 3 stycznia 2014 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze podinspektora w Biurze
Obstugi Klienta w Urzedzie Gminy w Bukowen

Na podstawie art. 11, 13, 13a z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(D, U,z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 ze zm.), w zwiazku » zarzadeeniem nr 1/UG/12 Wojta
Gminy Bukowiec z dnia 23 styeznia 2012 r. w sprawie ustalenia procedury naboru
pracownikdw. samorzadowych na stanowiska wzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzgdzie Gminy Bukowiec, zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Oglasza sig nabdr na wolne stanowisko urzednicze podinspelitora w Biurze Obstugi
Klienta w Urzedzie Gminy w Bukowcu,

§ 2. Wymagania wobec kandydatéow oraz warunki naboru zostaly okreslone
w ogloszeniu o konkursie, stanowigeym zatacznik do ninigjszego zarzadvenia.

§ 3. Zarzadzenie wehodzi w zyeie z dniem podjgeia.




UZASADNIENIE

W zwiazku z preeniesieniem pracownika dotychezas wykonujacego obowiazki
sluzbowe w Biutze Obstugi Klienta (BOK) w Urzedzie Gminy w Bukowcu na nne
stanowisko, nalezato oglosi¢ konkurs na wolne stanowisko urzgdnicze w BOK. Zgodnic z
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, w takim przypadku
nalezy przeprowadzi¢ otwarty 1 konkurencyjny nabor. Ustawa okresla takze obowigzkows
tresé, ktora powinna byé zawarta w ogloszeniu konkursowym.

i Frersi



Lalacznik

do zarzadzenia nr 314
Wajta Gminy Bukowiee
Z dnia 3 stycznia 2014 1

Wajt Gminy Bukowiee
oglasza nabdr na wolne stanowisko urz¢dnicze podinspektora
w Biurze Obstugi Klienta w Urzedzie Gminy w Bukowcu
ul. Dr Ceynowy 14, 86-122 Bukowiec

1. Oeczekiwane sg oferty spelniajace nizej wymienione wymagania:
1) wyksztateenic wyzsze, preferowane administracyjne;
2) petna zdolnodé do czynnodei prawnych oraz korzystanic w pelni z  praw
publicznych;
3) nickaralno$é — kandydat nie byl skazany za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyélne przestgpstwo skarbowe:
4) znajomosc obshugi komputera 1 urzadzen biurowych;
5) znajomosé przepisow:
- ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym,
- ustawy z dnia 14 cverwea 1960 roku - Kodeks postgpowania
administracyjnego,
- Statutu Gminy Bukowiec,
- Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Bukowceu:
6) komunikatywnosc,

2. Wymagania dodatkowe:
1) doéwiadezenie na stanowisku urzgdniczym w administracji samorzgdowej;
2) odpowiedzialnogé, sumiennosc, operalywnosc, samadziclnosc, kreatywnosc.
dyspozyeyinosc:
3) prawo jazdy kat. B.

3. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na wyzej wymienionym stanowisku:
1) udzielanic informacji o trybie i sposobic zalatwiana spraw w Urzedzie;
2) udostgpnianie wzordw wnioskow i formularzy oraz pomoc w ich wypehnianiu;
3) pomoc w redagowaniu pism kierowanych do Urzedu;
4) udzielanie informacji i kicrowanie klientow do wtadciwych komorek
organizacyjnych:
5) przekazywanic informacji na temat lokalizacji i czasu pracy oraz danych
kontaktowych innych urzeddw, instytucji i organizacji dzialajacych na terenie
gminy, powiatu, wojewodztwa, czZy Organow centralnych;
6) wspdtpraca przy obstudze kancelaryjngj i organizacyjno-technicznej Rady Gminy.

4, Informacja o warunkach pracy:
- pelny etat (dni i godziny pracy zgodnie # Regulaminem Organizacyjnym,
Regulaminem Pracy Urzedu),
- stanowisko umiejscowione w strukturze organizacyjnej Urzedu Gminy w Referacie
Administracii,



- stanowisko w budynku Urzedu Gminy, wyposazone w komputer wraz z niezbgdnym
gprogramowaniem oraz inne urzadzenia biurowe.

5, W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0soéb niepelosprawnyeh w Urzedzie Gminy, w rozumicniu przepisow
o rchabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelmosprawnych
wynosi mniej niz 6%.

6. Oferty kandydatow powinny zawierad:
- list motywacyjny,
- wyciorys (CV),
- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sic o zatrudnienie,
- o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, posiadaniu pelng
zdolnodei do czynnosei prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,
- kserokopie dyplomdw, §wiadectw dokumentujgce posiadane wyksztatcenie,
- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane do$wiadezenie i umiejgtnosei,
- o$wiadezenie o niekaralnodei za umyélne przestgpstwo dcigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
- oéwiadezenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych w
zwiazku 7 procesem rekrutacji.
- kserokopia dowodu osobislego,
- na potwierdzenic posiadania nieposzlakowanej opinii kandydat sktada kopig
$wiadectw i opinii z poprzednich miejsc pracy, a takze inne dokumenty w tym m.in.
opinic z aktualnego migjsca pracy, organizacji do ktorych nalezy.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem
. Konkurs BOK” w terminic do dnia 15 stycznia 2014 r. na adres: Urzad Gminy Bukowiee,
ul. Dr FL. Cevhowy 14, 86-122 Bukowiec — pok. nr 2 (sekretariat). Otwarcie kopert nastapi po
uptyni¢eiu terminu na skiadanie ofert.

O terminic i miejscu przeprowadzenia postgpowania konkursowego kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie.

Bukowiec, 3 stycznia 2014 r.



