Zalacznik Nr 3 do regulaminu naboru okres$lonego
Zarzadzeniem Nr 40/2013 Wojta Gminy
Tomaszow Maz. z dnia 9 maja 2013 1.

RO.2110.4.2020
Tomaszéw Maz. dnia 03.06.2020 r.

WOJT GMINY TOMASZOW MAZOWIECKI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY TOMASZOW MAZOWIECKI
ul. Prezydenta I. Moscickiego 4 97-200 Tomaszéw Mazowiecki

Referent ds. administracyjno-gospodarczych
w Referacie Obslugi, Promocji i Kadr

1. Wymagania niezbgdne:
a) obywatelstwo polskie,
b) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo umyslne scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
¢) pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i korzystanie w petni z praw publicznych,
d) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,
e) nieposzlakowana opinia,
f) wyksztalcenie wyzsze,
g) doswiadczenie zawodowe: minimum 3 letni staz pracy w jednostce samorzadu terytorialnego

2. Wymagania dodatkowe:
a) znajomos¢ ustaw: kodeks postepowania administracyjnego, o dostepie do informacji publicznej,
o samorzadzie gminnym i rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw migdzygminnych
b) fatwos$¢ komunikowania si¢ i przekazywania informacji,
¢) rzetelno$¢, samodzielno$¢, odpowiedzialnos$¢, kultura osobista.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) obstuga sekretariatu Urzgdu Gminy,
b) prowadzenie magazynu materialéw biurowych w Urzgdzie Gminy,
¢) gospodarowanie srodkami rzeczowymi Urzedu Gminy,
d) realizacja zakupdw zwigzanych z obstuga administracyjno-gospodarcza Urzgdu Gminy,

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
a)  miejsce $wiadczenia pracy: Urzad Gminy Tomaszéw Mazowiecki, budynek A, parter
b)  czas pracy: od poniedziatku do piatku w godz. od 8.00 do 16.00,
¢)  wymiar czasu pracy: petny wymiar czasu pracy,
d)  praca biurowa, stanowisko pracy wyposazone w komputer oraz inne urzadzenia biurowe,



5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych
w miesigcu poprzedzajacym datg ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze:
- wmaju 2020 roku wskaznik ten wynosi - wiecej niz 6%

6. Wymagane dokumenty:

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

b) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

c) kopie s$wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe,

d) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

e) dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego, zgodny z wymogami okreslonymi
w przepisach o stuzbie cywilnej — niezbgdny w przypadku starania si¢ o zatrudnienie 0sob
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego,

f) oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za umyS$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

g) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pei
praw publicznych,

h) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

i) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

Kwestionariusz osobowy, wzory oS$wiadczen oraz informacja w zakresie ochrony danych
osobowych znajdujg si¢ ponizej.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
Tomaszow Mazowiecki lub pocztg na adres Urzad Gminy Tomaszéw Mazowiecki,
97-200 Tomaszéw Maz. ul. Prezydenta Ignacego Moscickiego 4 w zaklejonej kopercie z dopiskiem
,Nabor na wolne stanowisko urzednicze — Referent ds. administracyjno-gospodarczych
w Referacie Obstugi, Promocji i Kadr” w terminie do dnia 15.06.2020 r. do godz. 16.00.

Aplikacje, ktore wptyng do urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Prowadzacy nabor zastrzega sobie prawo zamknigcia procedury naboru bez wylonienia
kandydata.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej: www.bip.gminatomaszowmaz.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzg¢dzie Gminy
Tomaszéw Mazowiecki przy ul. Prezydenta Ignacego Moscickiego 4.
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