ZARZADZENIE Nr 36/2012.
Wijta Gminy Zelazkow
z dnia 23 kwietnia 2012 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urze¢dzie Gminy
w Zelazkowie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22001 r., Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.), art. 11 ust. 1 i 13 ust. 2-3 z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458 z p6zn. zm.),
zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1
1. Oglasza si¢ nabdr na wolne stanowisko urzgdnicze —ds. funduszy pomocowych i Gminnego

Centrum Informacji
2. Ogloszenie o naborze stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. W celu wylonienia kandydata na wymienione wolne stanowisko urzednicze, powotuje sie
Komisj¢ rekrutacyjna, zwang dalej ,,Komisja” w skladzie:

1) Dawid Zabinski — przewodniczacy komisji,
2) Anna Janiak — cztonek komisji

3) Jacek Bartczak — cztonek komisji

4) Marta Kucinska — czlonek komisji

5) Anna Sar — sekretarz komisji,

2. Komisja pracowa¢ bedzie na zasadach okreslonych w Regulaminie naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Zelazkowie stanowiacy zatacznik do
Zarzadzenia Nr 35/2012 Wéjta Gminy Zelazkéw z dnia 23 maja 2012 r, ktéry zawiera
szczeg6towa procedure¢ przeprowadzenia naboru.

§3
Ogloszenie o naborze, o ktérym mowa w § 1 ust. 2 podlega opublikowaniu na tablicy
ogloszen w Urzedzie Gminy w Zelazkowie oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia. ;ﬂé{ ?
mgr pndree; Nowak



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 36/2012
Wéjta Gminy Zelazkéw

z dnia 23 kwietnia 2012 r

WOJT GMINY ZELAZKOW
Urzad Gminy Zelazkéw 138, 62-817 Zelazkow
OGLASZA NABOR

na samodzielne stanowisko ds. funduszy pomocowych i Gminnego Centrum Informacji
w Urzedzie Gminy w Zelazkowie

1. Wymagania niezbg¢dne:

a) obywatelstwo polskie.

b) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

d) wyksztalcenie wyzsze

e) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku.

f) posiadanie nieposzlakowanej opinii.

g) znajomos¢ przepiséw prawnych z zakresu niezbednego do realizacji zadan na w/w
stanowisku ;

2. Wymagania dodatkowe:

a) predyspozycje osobowe: dobry stan zdrowia, komunikatywno$¢, bezkonfliktowos¢,
umiejetnos¢ pracy w zespole, umiej¢tnos$é podejmowania decyzji.

b) znajomos¢ jezyka obcego w stopniu umozliwiajacym swobodne komunikowanie si¢
¢) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera i programéw stosowanych na stanowisku.
d) bardzo dobra znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

1) monitorowanie przepiséw prawnych , regulaminéw 1 innych dokumentéw dotyczacych
stanowiska pracy

2) udzielanie informacji o srodkach pomocowych dla 0os6b fizycznych i firm

3) publikowanie w/w informacji dostgpnymi w Urzedzie Gminy sposobami

4) wdrazanie i przeprowadzanie szkolen dla mieszkancéw Gminy z zakresu programow
wspierania lokalnej spotecznosci .

5) wprowadzanie informacji z powierzonego zakresu do gminnego BIP-u

6) pozyskiwanie materialow i sporzadzanie dokumentéw z zakresu dziatania stanowiska
pracy

7) sporzadzanie sprawozdan

8) koordynacja dziatalnosci GCI, kierowanie pracownikami GCI zgodnie z odrgbnymi
powierzonymi referentami GCI .

9) pozyskiwanie materialow i sporzadzanie dokumentéw z zakresu dzialania GCI

10) monitorowanie przepisow prawnych , regulaminéw i innych dokumentéw dotyczacych
funduszy pomocowych

11) przygotowywanie wnioskéw o $rodki pomocowe dla Gminy Zelazkéw

b



12) koordynacja realizacji wnioskéw Gminy

13) udzielanie informacji o $rodkach pomocowych dla o0séb fizycznych i firm
14) publikowanie w/w informacji dostepnymi w Urzedzie Gminy sposobami
15) rozliczanie projektow

16) wspétpraca z Urzedem Ochrony Zabytkéw w Poznaniu Delegatura w Kaliszu w
zakresie ochrony i opieki nad zabytkami

17) prowadzenie dokumentacji obiektéw zabytkowych

18) koordynacja korzystania z obiektow zabytkowych

19) prowadzenie spraw z zakresu cmentarnictwa wojennego

20) organizowanie ochrony zabytkow

21) gromadzenie przepiséw prawnych niezbednych do realizacji ww. zadan .

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) czas pracy: pelen wymiar — przecigtnie 40 godzin tygodniowo.
b) miejsce pracy : Urzad Gminy Zelazkow

¢) bezposredni kontakt z klientami,

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Zelazkéw
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys(CV),

b) list motywacyjny (podanie o pracg),

c¢) dokument potwierdzajacy wyksztalcenie (dyplom ukonczenia studiéw),

d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

e) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych
kwalifikacji i umiejgtnoscei,

f) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

g) w przypadku gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna — kopi¢ dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnos¢,

h) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o korzystaniu z pelni
praw publicznych i o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe. W przypadku zatrudnienia
wymagane bedzie zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego,

Wymagane dokumenty o zatrudnienie nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu
Gminy Zelazkéw lub poczta na adres Urzedu Gminy Zelazkéw , Zelazkow 138 , 62-817
Zelazkéw z dopiskiem na kopercie :“Dotyczy naboru na samodzielne stanowisko ds.
funduszy pomocowych i Gminnego Centrum Informacji”

w terminie do 4 maja 2012 r.
Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Zelazkéw




