Zatacznik nr 1.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy Gonca w Urzedzie Gminy w
Leczycy.

I. Nazwa i adres pracodawcy: Urzad Gminy w Leczycy, ul. Konopnickiej 14,
99-100 Leczyca. '

I1. Okre$lenie stanowiska:
STANOWISKO GONCA - 1 etat.
I11. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) wyksztalcenie $rednie,
3) co najmniej trzyletni staz pracy,
4) znajomos$¢ topografii Gminy Leczyca,
5) prawo jazdy kategorii ,,B”,
6) pelna 2dolnosé do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

7) nieposzlakowana opinia,

IV. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ ustaWy Kodeks Postepowania administracyjnego — w zakresie rozdzial 8 —
Dorgczenia.
2. Rzetelno$é, starannosé, odpowiedzialno$¢, komunikatywnosc.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

e codzienne doreczanie poczty Urzedu Gminy oraz jej jednostek organizacyjnych do
mieszkancow Gminy Leczyca,
e prowadzenie rejestru prowadzonych przesylek



o dostarczanie plakatow, obwieszczen, ogtoszef do administratora stupéw ogloszeniowych,
VI. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) wymiar czasu pracy — pelen etat,

2) rodzaj pracy — praca biurowa i w terenie,

3) praca przy monitorze ekranowym,

4) miejsce pracy — stanowisko pracy znajduje si¢ W budynku Urzedu Gminy w Leczycy
oraz poza Urzgdem Gminy,

5) stanowisko pracy znajduje si¢ na parterze,
6) pomieszczenie ogrzewane, z dostgpem do sanitariow na parterze,
7) wskaznik  zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych ~w rozumieniu  przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych w
miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze wynosit ponizej 6 %.

VII. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dotychczasowe do$wiadczenie zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem),

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe do
pracy na stanowisku (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem),

5) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku,

6) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
pelni praw publicznych,

7) os$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe
oraz, ze nie toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne,

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach (po$wiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzgdu Gminy Leczyca,
99-100 Leczyca - osobiscie lub przestaé w terminie do dnia 15 stycznia 2016 r. do godz.
14:00 na adres:

Urzad Gminy w Leczycy, 99-100 Leczyca ul. Konopnickiej 14 z dopiskiem na kopercie
. Nabor na stanowisko Gonca” Uwaga — liczy sie data wptywu aplikacji do Urzedu.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu Gminy Leczyca po terminie 15 stycznia 2016 r. nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie lub pisemnie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowe]j Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Leczycy. Szezegbtowych
informacji o naborze udziela: Sekretarz Gminy Leczyca — tel. 24 388-20-82.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegolowe CV
(z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone
klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie 7 ustawq z dnia 29 sierpnia
1997r. ' '

o0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014r., poz. 1182) oraz ustawq z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2014r., poz. 11 82).

X. Etapy naboru:

Postepowanie konkursowe przeprowadzi Komisja ds. Rekrutacji, powolana przez Wojta
Gminy Leczyca.

1. 1 etap naboru: wybér oséb spetniajacych wymagania niezbedne i formalne: osoby
zakwalifikowane do II etapu naboru zostana powiadomione telefonicznie.

2. 11 etap naboru: polegaé bedzie na merytorycznej ocenie kandydatow i bedzie skiadac
si¢ z testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami spetniajacymi
wymagania formalne.

3. Test bedzie sig sktadat z czegsci ogblnej i czgsci szezegolnej. Test pisemny
przeprowadzony zostanie w formie testu jednokrotnego wyboru i skladat si¢ bgdzie z
15 pytan.

Z wylonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa o prace.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzgdu Gminy w Legczycy oraz na tablicy informacyjnej w
Urzedzie.
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