Wójt Gminy Słubice

ogłasza nabór na stanowisko urzędnicze 

w Urzędzie Gminy Słubice, ul. Płocka 32, 09-533 Słubice

Określenie stanowiska urzędniczego – ds. kadrowych, obsługi Rady, ewidencji działalności gospodarczej w Urzędzie Gminy Słubice

Wymiar czasu pracy – pełen etat
I. Wymagania niezbędne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych.  

3. Wykształcenie wyższe pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisów o szkolnictwie wyższym; preferowane kierunki studiów: administracja, prawo, ekonomia.
4. Stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.

5. Niekaralność za przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.

6. Umiejętność pracy w programie Word i Excel poparta zaświadczeniem lub oświadczeniem.

II. Wymagania dodatkowe:

1. Wiedza z zakresu przepisów prawa objętego ustawami:

· z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym (tj. Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.),

· z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.),

· z dnia 14 czerwca 1960 roku – Kodeks postępowania administracyjnego (t.j. Dz.U. z 2000 r., Nr 98, poz. 1071 ze zm.),
· z dnia 26 października 1982 r. o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi (Dz.U. 2007 r. Nr 70, poz. 473 ze zm.),

· z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie działalności gospodarczej (Dz. U z 2010 r. Nr 220, poz. 1447 ze zm.),

· z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatorów, mieszkaniowym zasobie gminy i zmianie Kodeksu cywilnego (Dz.U. z 2005 r. Nr 31, poz. 266 ze zm.),
III.  Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

1. Prowadzenie całokształtu zagadnień związanych z obsługą rady gminy i komisji powołanych przez radę.
2. Prowadzenie spraw pracowniczych pracowników Urzędu i kierowników jednostek organizacyjnych gminy.
3. Wykonywanie zadań związanych z wyborami oraz referendami, w tym referendum gminnym,

4. Organizacja zebrań wiejskich, wyborów sołtysów i rad sołeckich.

5. Ewidencjonowanie działalności gospodarczej.

6. Wydawanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych.

7. Wykonywanie zadań z wiązanych z tworzeniem warunków do zaspokajania potrzeb mieszkaniowych wspólnoty samorządowej.

8. Prowadzenie archiwum zakładowego Urzędu Gminy.

Szczegółowy zakres zadań, uprawnień i czynności wykonywanych na stanowisku, określony zostanie odrębnie.

IV. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.
2. Życiorys (CV).
3. Kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie.

4. Kserokopie  zaświadczeń o ukończonych kursach i szkoleniach.

5. Kserokopie dotychczas uzyskanych świadectw pracy lub dokumentów potwierdzających zatrudnienie.

6. Oświadczenie(a) kandydata, że posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta w pełni z praw publicznych, posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku urzędniczym, nie był skazany za przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.

List motywacyjny i CV należy zaopatrzyć klauzulą o następującej treści: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.)”.
V. Miejsce i termin złożenia dokumentów:
Wymagane dokumenty należy złożyć w zamkniętej kopercie w sekretariacie Urzędu Gminy Słubice (I piętro, pok. 15) lub przesłać na adres:

Urząd Gminy Słubice

ul. Płocka 32

09-533 Słubice

z dopiskiem „Nabór na stanowisko urzędnicze – ogłoszenie 5/2011”,
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 30 listopada 2011 roku, godz. 1530.

Inne informacje:

· dokumenty, które wpłyną do Urzędu Gminy po określonym terminie nie będą rozpatrywane,

· w przypadku przesyłania dokumentów należy uwzględnić czas dojścia przesyłki w terminie określonym w ogłoszeniu o naborze,

· kandydaci, którzy spełnią wymagania formalne zakwalifikowani zostaną do selekcji końcowej, składającej się z rozmowy kwalifikacyjnej lub sprawdzenia umiejętności (test). O miejscu i terminie przeprowadzenia selekcji końcowej kandydaci będą powiadomieni telefonicznie,

· kandydat przystępujący do selekcji końcowej przedkłada do wglądu dokument tożsamości,

· z wybranym kandydatem, podejmującym po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym w administracji samorządowej, zostanie zawarta umowa o pracę na czas określony, nie dłuższy niż 6 miesięcy z możliwością wcześniejszego rozwiązania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem. Osoba ta będzie podlegała służbie przygotowawczej, zakończonej egzaminem,

· w przypadku wybrania kandydata, dla którego praca na stanowisku urzędniczym, w rozumieniu ustawy o pracownikach samorządowych, nie będzie podejmowana po raz pierwszy, zostanie zawarta umowa o pracę na czas określony,

· osoba wybrana do zatrudnienia będzie zobowiązana do przedstawienia oryginału „Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego,

· oferty niewykorzystane w procesie naboru nie będą odsyłane kandydatom. Po procedurze naboru będzie można je odebrać za pokwitowaniem w pokoju nr 6 (I piętro).  Nieodebrane dokumenty zostaną zniszczone zgodnie z instrukcją kancelaryjną.
· informacja o wynikach naboru będzie umieszczona na stronie internetowej bip http://ugslubice.bip.org.pl, a także na tablicy informacyjnej Urzędu Gminy Słubice.

Słubice, dnia 17 listopada 2011 r.
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