WOIT GMINY POCZESNA

ul. Wolnosei 2
42-262 Poczesna

URO.2110.3.2019.R.S
OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
Poczesna 5 marca 2019 r.
Wdjt Gminy Poczesna oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na
wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Poczesna, ul. Wolnosci 2,
42- 262 Poczesna .

1. Stanowisko pracy:

podinspektor ds. informacji publicznej

podinspektor ds. obslugi jednostek OSP

2. Niezbe¢dne wymagania od kandydatéw:
a) obywatelstwo polskie;
b) petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
c) brak skazania za przestgpstwo umysélne lub przestgpstwo skarbowe umyslne;
d) nieposzlakowana opinia;
e) doswiadczenie zawodowe : w pracy administracyjnej jednostki samorzadu
terytorialnego ;
g) wyksztalcenie ; wyzsze ;
h) znajomo$¢ zagadniefi z zakresu wykonywanych zadan na stanowiskach :
ds. informacji publicznej, ds. obstugi jednostek OSP
i) umiejetno$é obshugi komputera ;

3.Zadania wykonywane na stanowisku:

Ds. informacji publicznej (1/2 etat), do ktorego naleza nastepujace zadania:
1) prowadzenie kancelarii urzedu — punktu obstugi klienta,
2) przyjmowanie, wysytanie korespondencji oraz prowadzenie jej ewidencji
w systemie elektronicznego wspomagania obiegu dokumentéw e-powiat,
3) udzielanie informacji publicznej interesantom i kierowanie ich do wlasciwych komérek
organizacyjnych urzedu,
4) prowadzenie i aktualizacja podrecznych materialéw informacyjno-adresowych dla potrzeb
urzedu,
5) przyjmowanie i wywieszanie obwieszczen o licytacji,
6) prowadzenie spraw z zakresu wspolpracy z przedsigbiorcami oraz rozwoju
przedsigbiorczosci na terenie gminy,
7) prowadzenie spraw z zakresu odbywania stazu, prac spolecznie uzytecznych, prac
interwencyjnych i robét publicznych,
8) pelnienie funkcji redaktora Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie Referatu
Organizacyjnego,
8)wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta lub kierownika Referatu.

Ds. obstugi jednostek OSP (1/2 etatu) do ktérego naleza nastepujace zadania:
1) ewidencja jednostek OSP oraz skladow osobowych zarzadéw,



2)ewidencja i biezaca kontrola powierzonego majatku na cele pozarnictwa,
3)meldunki i zestawienia dot. pozaréw,

4)wydawanie, ewidencja i rozliczenia kart drogowych pojazdow pozarniczych oraz
miesigcznych kart sprzetu silnikowego,

5)opiniowanie oraz proponowanie wydatkéw finansowych zwigzanych

z dziatalno$cig strazy i ochrony p-poz.,

6)prowadzenie profilaktyki przeciwpozarowej /materiaty propagandowe/,
7)ywprowadzanie i publikowanie tresci w BIP z zakresu dzialania stanowiska,
8)odpowiedzialno§é za prawidlows tresé publikacji przygotowanej do BIP oraz za aktualno$éé tresci
publikowanych i opublikowanych w BIP,

9) okreslanie czasu waznosci opublikowanego dokumentu w BIP,

10) przygotowanie tresci stron oraz dokumentéw do publikacji w BIP,

11) odpowiedzialno$¢ za terminowe publikowanie informacji publicznej w zakresie dziatania
stanowiska,

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta Iub Zastgpce Wijta.

4. Wymagane dokumenty:

a) oferta z wnioskiem o zatrudnienie;

b) list motywacyjny;

¢) kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dostepnego na stronie
internetowej Urzedu Gminy  Poczesna WWW.poczesna.pl
oraz w dziale kadr Urzgdu Gminy Poczesna ;

d) CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowe;;

) zaSwiadczenie o niekaralno§ci z Krajowego Rejestru Karnego
lub oé$wiadczenie ;

) oSwiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z pelni praw publicznych;

g) kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub inny
dokument potwierdzajacy do§wiadczenie zawodowe;

h) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,
kwalifikacje, umiejetnosci.

Wymagane dokumenty powinny by¢ opatrzone o§wiadczeniem

»Ja mnizej podpisany odwiadczam, iz zgodnie z art. 6 ust.l lit.a Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przepiywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzgdzenie o ochronie danych) - RODO /Dz.Urz. UE L 119, s.l1l/, wyrazam
wyraiZng i dobrowolng zgode (art.7 ust.2) na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w niniejszym formularzu / kwestionariuszu / CV , przez Urzgd Gminy w
Poczesnej z siedzibg ul. Wolnosci 2, 42-262 Poczesna, w celu rekrutacji / przysziej
rekrutacji.”

Poczesna, dnia ... / .... / 2018 r.

Czytelny podpis /imie i nazwisko/ ,,

KLAUZULA INFORMACYJNA Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony



0s0b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119,
s.1), dalej ,,RODO”, informuje, ze: 1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest
Urzad Gminy Poczesna — BIP- Praca

S.Informacja  dotyczaca  wskaznika  zatrudmienia  oséb niepelnosprawnych
w jednostce, w miesigcu poprzedzajgcym ogloszenie naboru.

W miesiacu poprzedzajacym ogloszenie wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej 0séb niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

6. Warunki pracy:

1) wymiar czasu pracy — % etatu na jedno stanowisko

2) miejsce pracy: Urzad Gminy Poczesna, ul. Wolnoéci 2,
3) wynagrodzenie zgodne z przepisami.

4) mozna sktada¢ swoja aplikacje na jedno stanowisko

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw.

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie lub przestac na adres
Urzgdu gminy Poczesna, ul. Wolnosci 2, 42-262 Poczesna , w zamknietej kopercie
z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze :

podinspektor ds. ds. informacji publicznej

pedinspektor ds. — ds. obshugi jednostek OSP w Urze¢dzie Gminy Poczesna”

do 21 marca 2019 roku.
(decyduje data faktycznego wptywu do urzedu).

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyijny, szczegétowe CV ( z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,, wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.1997 o ochronie
danych osobowych ( Dz.U. z 2016 r, poz. 922 z péz. zm. ) oraz ustawg zdn.21.11. 2008r

o pracownikach samorzadowych ( Dz.U.z 2018 r. p0z.1260 ).




