Szczawin Koscielny, dn. 03 marca 2021 roku.
OR.2110.1.2021
OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Szczawin Koscielny oglasza otwarty nabér na stanowisko
Podinspektora ds. obywatelskich i organizacyjnych w Referacie Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich Urz¢du Gminy Szczawin Koscielny.

Umowa na czas nicokreslony po trzymiesigcznym okresie probnym

Rozpoczecie trwania umowy o pracg —od dnia 22 marca 2021 roku

1. Wymagania niezbe¢dne, konieczne do podjecia pracy na stanowisku.

1) Wyksztalcenie wyzsze pierwszego, drugiego stopnia  lub studia podyplomowe
w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym z zakresu administracji, prawa.

2) Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

4) Obywatelstwo polskie lub innego panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie uméw w migdzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego, przysluguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

5) nieposzlakowana opinia,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

2. Wymagania dodatkowe, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan.
1) Znajomos¢ i umiejetno$é praktycznego stosowania przepisow:
a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
b) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeksu postgpowania administracyjnego,
c) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii,
d) ustawy z dnia 23 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie,
e) ustawy z dnia 26 pazdziernika o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi,
f) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,
) ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017r. o podstawowej opiece zdrowotnej
h) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,
i) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow w akt oraz instrukcji o organizacji
i zakresie dzialania archiwéw zakladowych.

2) Predyspozycje osobowosciowe: umiejetno$é planowania i organizacji pracy, umiejgtnosc
podejmowania decyzji, sumienno$¢, komunikatywnos¢, umiejetnos¢ analitycznego
mysélenia.

3) Posiadanie prawa jazdy kategorii B,

4) Doéwiadczenie na podobnym stanowisku.

5) Umiejetnosci obstugi komputera, w tym bardzo dobra znajomos¢ MS Office.



3. Zakres podstawowych zadan wykenywanych na stanowisku bedgcym przedmiotem
naboru:
1. prowadzenie spraw dotyczacych funkcjonowania ambulatoryjnej opieki zdrowotnej,

promocji zdrowia i programow zdrowotnych;

2. prowadzenie spraw z zakresu profilaktyki i promocji zdrowia, W tym dotyczacych
choréb zakaznych i ich zwalczania;

3. prowadzenic wspdlpracy z podmiotami zajmujgcymi  si¢ ochrona zdrowia
mieszkancow,

4. wspotdziatanie z instytucjami i organizacjami w zakresie przeciwdzialania patologiom
spotecznym, koordynacja realizacji gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkoholowych i narkomanii;

5. wydawanie zezwolen na prowadzenie sprzedazy napojow alkoholowych;

6. prowadzenie spraw wynikajacych z programu wspblpracy Gminy z organizacjami
pozarzadowymi oraz. podmiotami okre§lonymi w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci
pozytku publicznego i wolontariacie, w tym przygotowywanie na dany rok projektu
wykazu zadan publicznych z zakresu zadan whasnych Gminy do zrealizowania przez
organizacje pozarzgdowe;

7. prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami i referendami,

8. prowadzenie spraw zwigzanych ze spisami powszechnymi,

9. prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu 1 organizacyjnej oraz sekretarskicj Wojta,

10. organizowanie kontaktow Wojta z mieszkancami Gminy i organizacjami spotecznymi,

11. przyjmowanie, ewidencjonowanie korespondencji,

12. prowadzenie punktu informacyjnego Urzedu w zakresie obshugi interesantow,

13. obstuga interesantéw, w tym udostgpnianie im informacji nie wchodzacych w zakres
informacji niejawnych,

14. prowadzenie dokumentacji dotyczacej wspoipracy Gminy z organami samorzadu
terytorialnego wszystkich szczebli, zwiazkami i porozumieniami komunalnymi
z udzialem Gminy,

15. prowadzenie ksiag pocztowych nadawezych dla korespondencji poleconej i zwyklej
Urzedu oraz dla korespondencji podatkowe;j.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku bedacym przedmiotem naboru:

1) miejsce pracy: Urzad Gminy w Szezawinie Koscielnym,

2) charakter stanowiska pracy: stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze,

3) obowigzujaca norma czasu pracy wynosi 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin na tydzieh
w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym,

4) dopuszcza si¢ mozliwos¢ zawarcia z wybranym kandydatem pierwszej umowy 0 pracg na
okres prébny nie przekraczajacy 3 miesigey w celu praktycznego sprawdzenia umiejgtnosci
i do$wiadczenia zawodowego pracownika,

5) jezeli wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym,
zostanie skierowany do stuzby przygotowawczej konczacej si¢ egzaminem.

5. Oferty kandydatéw musza zawieraé podpisane przez kandydata nast¢pujace
dokumenty (kopie dokumentow dolaczonych do oferty powinny by¢ potwierdzone za
zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata) - pod rygorem odrzucenia oferty na etapie oceny
formalnej:

A kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

b. kopie dokumentow potwierdzaj acych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,



c. kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu potwierdzajacych do$wiadczenie
zawodowe,

d. oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnoéci do czynnosci prawnej oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych,

e. oswiadczenie kandydata o nastepujgcej tresci: _os$wiadczam, ze nie bylem/bylam
skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane
z publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe” (osoba wybrana do zatrudnienia bedzie
zobowiazana do przedstawienia oryginatu aktualnego ,.Zapytania o udzielnie informacji
o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego),

f oéwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

g. o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na pracg na wskazanym
stanowisku (w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na wstepne badania
lekarskie do lekarza medycyny pracy),

h. klauzula zgody kandydata na przetwarzanie danych do celow rekrutacji w brzmieniu:
. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych przez Wéjta Gminy Szczawin Koscielny
na potrzeby przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko urzednicze, zgodnie
7 obowiazujacymi przepisami prawa”.

i. dokument potwierdzajacy niepetnosprawno$¢ - w przypadku gdy kandydat posiada
orzeczony stopien niepetnosprawnosci.

6. W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia niniejszego ogloszenia, wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Szczawinie KoScielnym,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

7. Dokumenty nalezy sklada¢ w Urzedzie Gminy w Szczawinie Ko$cielnym, ul. Jana
Pawla II Nr 10, w Sekretariacie pokoj Nr 9, w godz., 7:30-15:30, w zaklejonej kopercie
oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem "' Dotyczy naboru na stanowisko
Podinspektor ds. obywatelskich i organizacyjnych w Urzedzie Gminy w_Szczawinie
Koscielnym” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 15 marca 2021 r. (do godz. 12:00).
Dokumenty dostarczone po uplywie ww. terminu nie beda rozpatrywane. Dokumenty
wyslane przesylka pocztow3 powinny by¢ dor¢czone w powyzZszym terminie.

8. Osoby spelniajace wymogi formalne zostang zaproszone w dniu 15 marca 2021 roku
telefonicznie na rozmowe kwalifikacyjna w Urzedzie Gminy w Szczawinie KoScielnym ul.
Jana Pawla II Nr 10. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona w BIP Urze¢du
Gminy w Szczawinie Ko$cielnym oraz na tablicy ogloszei Urzedu. Dokumenty os6b
niezakwalifikowanych mozna bedzie odebrac¢ osobiscie w Urzedzie Gminy w Szczawinie
Koscielnym w pokoju Nr 9, w ciagu 14 dni od dnia zakonczenia procedury naboru tj. od
dnia zamieszczenia informacji o0 wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej.
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Barbara Stgpnjak



