WOIT GMINY BESTWINa ZARZADZENIE Nr 46/2017
43-512 B estwina
ul. Krakowska 1] Wojta Gminy Bestwina
z dnia 16 maja 2017 r.

w sprawie: ogloszenia naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze w Urze¢dzie Gminy Bestwina

Dzialajac w oparciu o art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.
72016 poz. 446 ze zm.) 1 art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.J. Dz.U.
z 2014 poz. 1202)

zarzadzam, co nast¢puje:

§1.

Oglaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze: referent w Urzg¢dzie Gminy w Bestwinie.

§ 2.

Kandydaci ubiegajgcy si¢ o stanowisko referenta w Urzedzie Gminy w Bestwinie winni speinia¢ warunki
okreslone w ogloszeniu o naborze, stanowigcym zalacznik do zarzagdzenia.

§ 3.

1. W celu wylonienia kandydata na stanowisko, o ktéorym mowa w § 1, powoluj¢ komisj¢ rekrutacyjng, zwang
dalej "komisja”, w nastepujgcym skladzie:
1) Arkadiusz Maj - przewodniczacy komisji,
2) Magdalena Kubica - cztonek komisji.
3) Joanna Grygierzec - czlonek komisji, bedaca jednoczesnie sekretarzem komisji,

2. Komisja pracowa¢ bedzie na zasadach okreslonych w ,Regulaminie naboru na wolne stanowiska
urzednicze oraz na wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy Bestwina”.
3. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru.

§ 4.

Ustalam nastepujgcy harmonogram postepowania w sprawie naboru na wolne stanowisko urzgdnicze
okreslone w § 1:
1) 16 maja 2017 r. - upowszechnienie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjne;j
w siedzibie Urzedu Gminy w Bestwinie ogloszenia o naborze,
2) do dnia 31 maja 2017 r. - skladanie dokumentow aplikacyjnych przez kandydatow,
3) 1 czerwea 2017 r. - rozpoczecie prac komisji i wylonienie kandydatow, ktérzy spelniajg wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu o naborze,
4) do dnia 9 czerwca 2017 r. - rozmowy kwalifikacyjne oraz test kwalifikacyjny - koncowa selekcja
kandydatow,
5) niezwlocznie po przeprowadzonym naborze upowszechnienie informacji o wyniku naboru w BIP
Urzedu Gminy w Bestwinie oraz umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Bestwinie.

§ 5.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji.

§ 6. -

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgr Artur Beniowski



Zalacznik do Zarzadzenie Nr 46/2017
Wéjta Gminy Bestwina
z dnia 16 maja 2017 r.

Wojt Gminy Bestwina oglasza otwarty nabdr na wolne stanowisko urzednicze

Referenta w Referacie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Bestwinie

Ilo§¢ stanowisk: 1
Wymiar etatu: |

Miejsce wykonywania pracy: Urzagd Gminy Bestwina, ul. Krakowska 111

Wymagania:

Wymagania niezbedne:

1)  obywatelstwo polskie,

2)  wyksztalcenie wyzsze,

3)  pelna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

4)  stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

5)  nieposzlakowana opinia,

6)  znajomos¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego,

7)  umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: pakiet biurowy, poczta elektroniczna, Internet
8)  znajomosc¢ programu EZD - elektroniczny obieg dokumentow.

Wymagania dodatkowe:
1) do$wiadczenie zawodowe zwigzane ze specyfikg danego stanowiska,
2)  komunikatywno$¢, odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosé
3) umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy,
4) umiejetno$é pracy w zespole,
5) znajomo$¢ rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjne;,

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Obstuga biura podawczego, w tym:
a) obsluga kancelaryjna, przyjmowanie i wysytanie korespondencji,
b) rejestracja korespondencji w systemie elektronicznym,
c) obshuga klienta, udzielanie informacji o sposobie zatatwienia spraw w Urzedzie,
d) wspdtpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu Gminy.

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami komunalnym. migdzy innymi:



a) prowadzenie spraw zwigzanych z wdrazaniem i funkcjonowaniem systemu odbierania, odpadow
komunalnych na terenie Gminy Bestwina

b) opracowywanie projektéw uchwal i aktoéw prawa miejscowego wymaganych ustawa utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach oraz stala ich weryfikacja

¢) kontrolowanie realizacji obowigzkéw  wynikajacych z przepisow prawa dotyczgcych,
funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz regulaminu utrzymania czystosci
1 porzadku na terenie Gminy Bestwina.

d) wspolpraca zorganami administracji publicznej, organami ochrony s$rodowiska oraz innymi
w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi.

3) Sporzadzanie sprawozdan finansowych w zakresie spraw zwigzanych z petnionym stanowiskiem.
4) Obstuga urzadzen biurowych.

5) Znajomos¢ i interpretacja aktualnych przepiséw prawnych, specyficznych dla danego stanowiska.,
6) Dbanie by wydawane dokumenty byly zgodne z obowigzujgcymi przepisami.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1)  zyciorys [CV] z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, z podaniem danych kontaktowych do kandydata
[adres e-mail, numer telefonu lub adres zamieszkania],

2)  list motywacyjny,

3)  kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie®,

4)  kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie wyzsze kierunkowe,

5)  kopie innych dokumentoéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiej¢tnosciach,

6)  kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnoscé**,

7)  kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy

8) referencje z dotychczasowych miejsc pracy [jezeli kandydat takie posiada],

9)  o$wiadczenie o niekaralnosci, pelni praw publicznych, peinej zdolnosci do czynnosci prawnych (wedlug
zalaczonego wzoru),

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)  termin rozpoczgcia pracy: 1 lipca 2017 r.

2)  praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym,

3)  praca w budynku Urzedu Gminy Bestwina

4)  praca w godzinach: poniedziatek 7:30 do 17:00, wtorek, $roda, czwartek 7:30 -15:30, piatek 7:30 —
14:00,

5)  praca w zespole,

6) codzienny kontakt telefoniczny i e-mailowy,

7)  bezposredni kontakt z klientami.

Informacja o wskaZniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu kwietniu 2017 r. (miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia) wskaznik
zatrudnienia os6b niepelosprawnych w Urzedzie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1
spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Informacje dodatkowe:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w sekretariacie Urzedu Gminy w Bestwinie ul. Krakowska
111, w terminie do dnia 31 maja 2017 r. do godz. 15:00, w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,/Nabor na
stanowisko referenta”

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie b¢dg rozpatrywane.



Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wynikach naboru zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy opatrzy¢ klauzulg: “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 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926
ze zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz.
1202).

*Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, stanowi zatgcznik Nr | do rozporzadzenia Ministra
Pracy 1 Polityki Socjalnej z 28 V 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach
zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika [Dz.U. z 1996 r. Nr 62, poz.
286 ze zm.]

**Dotyczy kandydatow, ktorzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z 21 XI
2008 r. o pracownikach samorzagdowych [Dz.U. z 2014 r., poz. 1202 ze zm.].



