ZARZADZENIE NR B.120.46.2020
BURMISTRZA MIASTA | G MINY WSCHOWA

z dnia 10 wrzesnia 2020 roku

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy
Wschowa - stanowisko ds. organizacyjnych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.U. 2020 r.
poz. 713), art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2019 .
poz. 1282) oraz art. 15zzz ustawy z dnia 2 marca 2020 r. 0 szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z
zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 374 ze zm.) zarzgdzam, co nast¢puje:

§ 1. Ogtaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Wschowa —
stanowisko ds. organizacyjnych w Referacie Organizacyjnym, ktorego tre$¢ stanowi zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Wschowa.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

wi/z
I Zastepca Burmistrza Miasta i Gminy
Wschowa

(-)Marta Panicz-Szajnkenig
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Zakacznik do Zarzadzenia Nr B.120.46.2020
OGLOSZENIE
BURMISTRZA MIASTA | GMINY WSCHOWA
z dnia 10 wrzes$nia 2020 roku
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
STANOWISKO DS. ORGANIZACYJINYCH
(w Referacie Organizacyjnym)

1. Nazwa i adres

Urzad Miasta i Gminy Wschowa ul. Rynek 1, 67-400 Wschowa
2. Nazwa stanowiska pracy

Stanowisko ds. organizacyjnych
3. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) posiadanie peinej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) niekaralnos$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego,

4) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

5) posiadanie wyksztatcenia $redniego,

6) posiadanie minimum rocznego stazu pracy,

7) znajomo$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o ochronie danych
osobowych,

8) biegla umiejetnos¢ obstugi programow komputerowych w srodowisku Windows i pakietu Office.

4. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

1) posiadanie 2-letniego stazu pracy, w tym rocznego w administracji samorzagdowej lub rzadowe;j,

2) posiadanie cech  osobowoS$ci: sumienno$¢, staranno$¢, rzetelnos¢, systematyczno$c,
odpowiedzialno$¢, umiejetnosé pracy w zespole, zdolnosci analityczne, odpornos¢ na stres.

5. Zakres zadan na stanowisku:

1) zapewnienie obstugi administracyjno-gospodarczej Urz¢du poprzez:
a) planowanie i organizacj¢ zaopatrzenia materialowo - technicznego w $rodki trwale,
materiaty biurowe 1 kancelaryjne, materiaty eksploatacyjne do urzadzen biurowych,
b) obstuge i zabezpieczenie tacznosci telefonicznej, nadzorowanie posiadanych abonamentow
telefonicznych oraz analiz¢ oplat za polaczenia telefoniczne,
C) racjonalne gospodarowanie $§rodkami rzeczowymi, drukami, formularzami,
d) zamawianie i prenumerowanie wydawnictw, czasopism, dziennikéw i materiatow
internetowych, zaopatrywanie w literatur¢ fachowa,
e) prowadzenie ewidencji i rejestru kluczy,
2) wdrozenie i nadzorowanie funkcjonowania elektronicznego obiegu dokumentéw poprzez:
a) wdrozenie EZD na wszystkich stanowiskach w Urzedzie,
b) biezace szkolenie pracownikow,
c) administrowanie EZD.

6. Informacja o warunkach pracy:

1) miejsce pracy: Wschowa, ul. Rynek 1, budynek Il pietrowy bez windy, do budynku Urzedu
prowadza schody bez podjazdu dla oséb niepelnosprawnych; dostgp do stanowiska pracy jest
swobodny,

2) wymiar czasu pracy: peten etat,

3) rodzaj umowy: umowa 0 prace na czas okreslony z mozliwoscig zatrudnienia na czas nieokreslony,

4) stanowisko pracy: praca wykonywana przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
praca administracyjno — biurowa, przemieszczanie si¢ po catym budynku Urzedu,
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5) wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy
Wschowa.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu sierpniu 2020 roku wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta
I Gminy Wschowa, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych wyniost wiecej niz 6%.

8. Dokumenty niezbedne:

1) wypetiony kwestionariusz osobowy- do pobrania z bip.gminawschowa.pl

2)poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kopie dyplomoéw i innych dokumentow
potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania oferowanej pracy,

3) poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem kopie $§wiadectw pracy lub innych
dokumentéw potwierdzajagcych okresy zatrudnienia (w przypadku trwania zatrudnienia —
o$wiadczenie kandydata o okresie wykonywania pracy),

4) o$wiadczenia kandydata: o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umy$lne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestgpstwo skarbowe oraz dot. zgody na
przetwarzanie danych osobowych - do pobrania z bip.gminawschowa.pl

9. Dokumenty dodatkowe

1) wlasnorg¢cznie podpisany list motywacyjny,

2) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

3) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorych mowa w art. 13 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U z 2019r., poz. 1282 ze zm.).

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktadaé¢ osobiscie lub listownie na adres:

Urzad Miasta i Gminy Wschowa ul. Rynek 1 67-400 Wschowa

w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko - informatyk**

—do dnia 25 wrzesnia 2020 roku do godziny 13.00 (liczy si¢ data wptywu koperty do Urzegdu)

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu Miasta i Gminy Wschowa po okreslonym terminie oraz ktore
nie bgda spetnia¢ wymagan niezbednych, okreslonych w pkt. 3 oraz w pkt. 8, nie bgda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.gminawschowa.pl ) oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Miasta i Gminy
Wschowa.
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http://www.bip.gminawschowa.pl/

