ZARZADZENIE Nr 214/2013
BURMISTRZA ORZYSZA
z dnia 23 pazdziernika 2013 r.

w sprawie ogloszenia otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko
urzednicze Inspektora do spraw obstugi organdw gminy w Urzedzie Miejskim
w Orzyszu

Na podstawie art. 11 ust. 1| 2 w zwigzku z art. 13 Ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. nr 223 poz. 1458 ze zm.) zarzgdzam,
co nastepuije:

§1.

1. Ogtaszam otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze -
Inspektora do spraw ohstugi organow gminy w Urzedzie Miejskim w Orzyszu

2. Termin rozpoczecia naboru wyznaczam na dzieh 25 pazdziernika 2013 r.

3. Tres¢ ogtoszenia o naborze stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

1. Powoluje Komisje Rekrutacyjng do przeprowadzenia naboru w nastepujgcym
sktadzie:

1) Ewa Polkowska-Krupa - przewodniczgca
2) Monika tepicka - Gij - cztonek
3) Monika Ste¢ - czlonek
§ 3.
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia | podlega ogtoszeniu.
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Zatgcznik

do Zarzadzenia nr 214/2013
Burmistrza Qrzysza

z dnia 23.10.2013 r.

BURMISTRZ ORZYSZA
ogtasza

otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze Inspektora do spraw
obshugi organow gminy w Urzedzie Miejskim w Orzyszu ul. Gizycka 15, 12 — 250
Orzysz

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie wyzsze

2} minimum 3 ~ letni staz pracy

3) biegta znajomosci obstugi komputera

4) obywatelstwo poiskie

5) petna zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz Kkorzystanie z pemni praw
publicznych

6) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

7) posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na wskazanym
stanowisku

8) nieposzliakowana opinia

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomosé przepisdw:

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (dz. U. z 2013 r. poz.
594 ze zm.),

- ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o ogtaszaniu aktéw normatywnych i niektorych
innych aktow prawnych (t.j. dz. U. z 2011 r. nr 197, poz. 1172 ze zm.),

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.- Kodeks postepowania administracyjnego
(t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 267),

- ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r.- Kodeks wyborczy (Dz. U. nr 21, poz.112 ze
zm.)

2) znajomo$é statutu Gminy Orzysz oraz Statutu Sofectw Gminy

2) umiejetnos¢ pracy w zespole

3) komunikatywnosé

4) dyspozycyjnosé

5) systematycznosé i doktadnose

6) wysoka kultura osobista

3. Zakres zadan i odpowiedzialnosci
Do gtownych zadan pracownika bedzie nalezato zapewnienie obstugi administracyjno

organizacja wyboréw, referendow i konsultacji spotecznych.



4. Warunki pracy na stanowisku

1) charakter pracy: administracyjny

2) czas pracy: 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w tygodniu, w przyjetym
5 - dniowym tygodniu pracy

3) system pracy : jednozmianowy

4) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia osdb niepetnosprawnych

Na dzien 30 wrzesnia 2013 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Urzedzie Miejskim w Orzyszu nie przekroczyt 6%.

W zwiazku z powyzszym, na podstawie art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych, osobie niepetnosprawnej przystuguje pierwszenistwo zatrudnienia
pod warunkiem, ze znalazia sie¢ ona w gronie nie wiecej niz pieciu najlepszych
kandydatéw , spetiajgcych wymagania niezbedne oraz w jak najwigkszym stopniu
spetniajgcych wymagania dodatkowe, ktérych komisja przedstawita kierownikowi
jednostki celem zatrudnienia wybranego kandydata.

6. Wymagane dokumenty

1) CV oraz list motywacyjny _
2) kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie oraz staz pracy
3) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat
zamierza skorzystac z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzgdowych (pierwszenstwo zatrudnienia)
4) os$wiadczenie o korzystaniu przez kandydata z petni praw publicznych
9) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine
przestepstwo skarbowe
5) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na wskazanym stanowisku
Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ wiasnorecznie podpisane oraz
opatrzone klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacfi zgodnie z ustawg
Z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2002r.; Nr 101, poz.
926 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
Nr 223 poz. 1458 ze zmianami)”.

5. Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie,
opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata oraz adresem zwrotnym z napisem:
,Nabdr na stanowisko Inspektora do spraw obstugi organow gminy w Urzedzie
Miejskim w Orzyszu”

w terminie od dnia 25 pazdziernika 2013 r. do dnia 04 listopada 2013 r.

- osobiscie w biurze podawczym Urzedu Miejskiego w Orzyszu, ul. Gizycka 15,
pok. nr 4 (parter), w godzinach pracy Urzedu tj. od poniedziatku do pigtku w godz.
od 7.30 do 15.30



lub

- przesta¢ poczta na adres: Urzad Miejski w Orzyszu, ul. Gizycka 15, 12 — 250
Orzysz (0 zachowaniu terminu decyduje data wptywu dokumentéw do Urzedu
Miejskiego w Orzyszu)

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

6. Etapy naboru i terminy opublikowania wynikéw:

Proces naboru obejmuje dwa etapy:

1. Ocene formalng ztozonych dokumentow

2. Rozmowe kwalifikacyjna
Rozmowa kwalifikacyjna z wytonionymi po ocenie formalnej dokumentéw kandydatami
przeprowadzona bedzie w dniu 06 listopada 2013 r. od godz. 10.00.
Informacja o wynikach publikowana bedzie na stronie internetowej Urzedu
www.bip.orzysz.pl oraz na tablicy ogloszeh Urzedu, z tym ze informacja o wyniku
naboru | etapu opublikowana zostanie najpdzniej w dniu 05 listopada 2013 r,,
natomiast informacja ¢ wynikach |l etapu najpézniej w dniu 07 listopada 2013 r.
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