Naboér na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
w Lubrzy

W6jt Gminy Lubrza ogtasza nabdr na stanowisko inspektora w Urzedzie
Gminy Lubrza ds. zaméwien publicznych i obstugi rady — pelny wymiar czasu

pracy .
I. Wymagania w stosunku do kandydatow:

1. wymagania niezbedne:

o wyksztalcenie wyzsze, preferowane zamdéwienia publiczne
znajomo$¢ ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych, o samorzadzie
gminnym, o pracownikach samorzadowych, instrukcji kancelaryjnej,
przepisdw kpa '

e obywatelstwo polskie (kserokopia dowodu osobistego) — z uwzglednieniem
art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (t.j.z2014r. Dz. U. poz. 1202 ze zm.)

e petna zdolno$é¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

e niekaralno$é¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe,

e nieposzlakowana opinia,

e praktyczna znajomos¢ zasad techniki biurowej z zastosowaniem komputera —
obstuga pakietéw biurowych, programéw poczty elektroniczne;j

e stan zdrowia, pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

2. wymagania dodatkowe:

zdecydowanie i samodzielno$¢ w dziataniu
umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy

umiejetnosé wspotpracy w grupie

komunikatywnos¢ i kultura w kontaktach z petentami
odpornos¢ na stres

prawo jazdy kat. B



II. Zakres odpowiedzialnosci i uprawnien na stanowisku:

e prowadzenie spraw z zakresu zamdowien publicznych,

e prowadzenie wszystkich spraw 2z zakresu obstugi Rady Gminy
(m.in.: przygotowywanie we wspotpracy z wiasciwymi merytorycznie
pracownikami urzedu materialéw dotyczacych projektéw uchwat Rady
Gminy oraz innych materiatéw na posiedzenia i obrady Komisji Rady
Gminy, protokotowanie sesji, posiedzen i spotkan Rady Gminy,
prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien Rady, jej Komisji )

e stosowanie instrukcji kancelaryjnej w tym przekazywanie akt do
archiwum urzedu,

e wykonywanie innych prac i polecen zleconych przez Woéjta Gminy
Lubrza, zwiazanych z zakresem czynnosci na stanowisku pracy.

ITI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

e budynek pietrowy, usytuowanie stanowiska pracy na parterze budynku
/brak podjazdu i windy dla oséb niepelnosprawnych, sanitariat nie
dostosowany do potrzeb osoby niepetnosprawne;j/

e praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin dziennie

e czas pracy: pelny wymiar czasu pracy — przecietnie 40 godzin
tygodniowo

e bezposredni i telefoniczny kontakt z klientem, wysitek umystowy

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Lubrzy
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia 0séb
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.
IV. Wymagane dokumenty:
zyciorys (CV)
list motywacyjny
kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, staz
pracy, kwalifikacje oraz ukonczone szkolenia,
e kopie $wiadectw pracy
e oswiadczenie o niekaralnosci
e oswiadczenie o stanie zdrowia

V. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych

1. Termin: do 15 czerwca 2015r. do godz.
2. Sposob sktadania dokumentéw aplikacyjnych: w zamknietej kopercie,
osobiscie w godzinach pracy urzedu lub listem poleconym




3. Migjsce:
a. wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w
sekretariacie Urzedu Gminy w Lubrzy, ul. Swiebodzinska 68
b. poczta na adres Urzedu Gminy, ul. Swiebodzifiska 68
66-218 Lubrza z dopiskiem: ,,Naboér na stanowisko inspektora
ds. zamoéwien publicznych i obstugi rady”.

Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powolana przez Wéjta Gminy.
VI. Dodatkowe informacje:

1. Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

2. Lista kandydatéw, ktorzy spetnili wymogi formalne i tym samym
zakwalifikowali sie do postepowania sprawdzajacego zostanie ogtoszona na
tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Lubrzy oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy (www.bip.lubrza.pl)

3. Kandydaci speiniajagcy wymogi formalne zastana telefonicznie
poinformowani o terminie postepowania sprawdzajacego,

4. Informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona na tablicy informacyjnej w
urzedzie Gminy oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

5. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktdrzy nie zakwalifikowali sie do
postepowania sprawdzajacego zostang odestane poczta.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne: zyciorys, list motywacyjny i inne
powinny byé opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014r. poz. 1182 ze zm.) oraz z
ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
2014r. poz. 1202 ze zm.)
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