Konkurs na stanowisko podinspektora w Urzedzie Gminy w Iwoniczu-Zdroju
Burmistrz Gminy Iwonicz-Zdroj

Dziatajac na podstawic art, 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych ( Dz.U. z 2016 r. poz. 902 )

Oglasza konkurs na stanowisko podinspekiora
w Urzedzie Gminy w Iwoniczu-Zdroju

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy w Iwoniczu-Zdroju Al. Stoneczna 28, 38-440 Iwonicz-Zdro6j
IL. Okreslenie stanowiska urzedniczego

Podinspektor pelny etat

I11. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku objetym konkursem:

1. Prowadzenie dokumentacji archiwum zakladowego, przyjmowanie dokumentéw w celu ich
przechowywania w archiwum oraz w celu podZniejszego przekazania ich do archiwum
panstwowego lub przeznaczenia na przemiak.

2. Wykonywanie obowigzkéw koordynatora czynnodci kancelaryjnych polegajacych na biezacym
nadzorze nad prawidlowoscia wykonywanych czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci
w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwianych spraw, wlasciwego zakladania spraw
i prowadzenia akt spraw,

3. Wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego

i o wolontariacie oraz z ustawy o sporcie, w szezegdlnosci zadan zwigzanych

7 prowadzeniem dziatalnosci przez kluby sportowe z terenu Gminy Iwonicz — Zdroj.

Prowadzenie spraw zwiazanych ze stypendiami sportowymi.

Rozliczanie i nadzér nad prawidlowym wykorzystaniem dotacji dla klubéw sportowych.

Prowadzenie spraw z zakresu upowszechniania sportu w grinie.

Przygotowywanie i przeprowadzenie otwartych konkurséw ofert na realizacje zadai o charakterze

pozytku publicznego.

8. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z zaopatrzeniem urzedu w materialy biurowe oraz czynnosci
zwigzanych z dzierzawa i prawidlowym funkcjonowaniem kserokopiarek.
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I'V. Wymagania stawiane kandydatom :

Wymagania niezbedne:
1. obywatelstwo polskie,
2. wyksztalcenie wyzsze,
3. nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umysle przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysle przestepstwo skarbowe,
4. posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,
5. posiada nieposzlakowana opinig,
6. minimalny staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego 12 miesigcy.
Wymagania dodatkowe:
1. znajomos$¢ przepisdw ustawy o pracownikach samorzadowych, o samorzadzie gminnym,

ustawy o dzialalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie,
umiejetnoéé pracy samodzielnej 1 w zespole,

umiejetnos$é dobrej organizacji pracy,

kultura osobista,

komunikatywno$€, sumiennosc.
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V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca w siedzibie Urzedu Gminy Iwonicz-Zdroj. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

Burmistrz Gminy Iwonicz-Zdréj informuje, ze wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Iwonicz-Zdrdj wg stanu na miesigc poprzedzajacy miesigc

ogloszenia konkursu wynosit wiecej niz 6%.

VIL Oferta powinna zawierac nastepujgce dokumenty:

L.
2
3

list motywacyjny,

zyciorys wraz z opisem pracy zawodowej,

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz  kopie innych

dokumentéw lub zaswiadczen, ktére moga mieé znaczenie przy rozpatrywaniu ofert,

kopie swiadectw pracy oraz kwalifikacji i uprawniefi zawodowych,

oswiadczenie, ze kandydat:

e nie byl skazany prawomocnym wyrokiem za umysle przestgpstwo Scigane
7 oskarzenia publicznego lub umysle przestepstwo skarbowe,

e posiada petna zdolnoé¢ do czynnosei prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

kopia dokumentu potwierdzajaca niepetnosprawno$¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza

skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r

o pracownikach samorzadowych (Dz. U z 2016.r poz. 902),

o$wiadezenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawg z

dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz.U. z 2015 r. poz. 2135 z péz.zm.)

w celu przeprowadzenia konkursu na ww. stanowisko i archiwizacje dokumentéw

konkursowych,

8. dane kontaktowe: numer telefonu, adres mailowy, adres do korespondencji.
Wszystkie  o$wiadczenia, list motywacyjny. zyciorys powinny by¢é wilasnorgeznie podpisane

kserokopie przedlozonych dokumentéw powinny byé poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z

oryginatem pod ryeorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej.

VIII. Skladanie ofert

1. Oferty nalezy sklada¢ w kopertach zamknigtych z dopiskiem:

., Konkurs na stanowisko podinspektora w Iwoniczu-Zdroju”

w Biurze Obshigi Mieszkancéw w Urzedzie Gminy Iwonicz-Zdr6j Al. Stoneczna 28, 38-440

Iwonicz-Zdréj w godzinach :
poniedziatek 7:00-17:00
wtorek Sroda czwartek 7:00-15:00
pigtek 7:00-13:00

2. Koperta powinna by¢ opatrzona danymi kontaktowymi osoby skladajacej oferte.

3.Termin skladania ofert uplywa 18.10.2016 r. o godz. 13 .00.
Oferty, ktore wptyna po tym terminie, nie beda rozpatrywane.




4. Oferty niewykorzystane w procesie rekrutacji zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesigcy
od dnia podania informacji o wynikach naboru w BIP-ie. Przed uplywem tego terminu mozna je
odebrac osobiscie za pokwitowaniem.

5. Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powolana przez Burmistrza Gminy Iwonicz-Zdrdj.

IX. Informacje organizacyjne:

1. Informacji o konkursie udziela Pani Beata Siekanska nr tel. 13 43 502-12 w. 140 , Urzagd Gminy Al.
Stoneczna 28 w Iwoniczu-Zdroju nr pokoju 201,

2. Rozpatrzenia ofert oraz rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami dokona komisja konkursowa,

3.0 terminic rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci beda poinformowani droga mailowg lub
telefonicznie,

4. Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona na stronie BIP Gminy Iwonicz-Zdroj
oraz na tablicy ogloszen w Urzgdzie Gminy w Iwoniczu-Zdroju,

6. Burmistrz ma prawo uniewaznienia konkursu w kazdym czasie bez podania przyczyn.




