
I . Nazlya i adres jednostki

Wójl Gminy Czeremcha
oglasza nabór

na wolne stanowisko urzgdnicze

- URZĄD GMlNY CZI]REMCrIA
ul.Duboisa 14,17 -210 Czcremcha

ll. Stanowisko prac1,:

Rcf'erent ds, kancelaryino- organ izacl,jny,ch w Ulzędzic Grnitr1"C,'zclemcha

Ill. Wymagania niezbędne :

1, I)osiada oby,rł atclstrł o polskic
2. l)osiacla pcłną zdolnośc do cz1,1rllości prarvtlych crraz korzysta w pełni z pralv

prrbliczrryclr
i. cics/) się rl ieposzlakowa na opitlia

a. Nie był nie była skazana pra§,ol-l]ocnym wyrokienl sądu za umyślne plzestępstwo

ścigańc z oskarżcnia prrbliczncgo lub rrnll.ślnc pfzeStępst\\,o skarbo\r,,c karany,za

5.

6.

7.

8.

IV. Wvmagania dodatkowc ;

l. 
'Mil; 

rviclzianc clośrviadczcnie §,p[ac), lla podobrrl,nl stantlwisktl ,

2, Znajonlość pracy w systcllie StlratDoc, Kadrl, i płacc:

;. Urni..1ętnoSi pozyskinie fundtrszy unijnych ria realizację pro,iektówl

4. tjnlie'jętność joslosowanja tcmpa pracy do narzuconych telnlinórł:

5. lJnlic,iętność sanlodziclncgo pl:ir1,,śri*onio inlbrnlacIi niczbędlil,clr do rvykonvwania

zadati,
6.Gotorłoścdopodnoszeniakrvalilikacjiizclobl.rrarriatlor'łyclrunric'jętności.
7. Rzctclnośc. komunikat1,1rtośc, krcalyrł,nośc,

8, Umiejętność interpletolvania przepisów,

9. [,rrliejętllośc rcdagor.ł ania pisltl,

]0. Sanrodzielnośc,
1 l, Wl,soka ktlltrrra osobisla

V, Warunki pracy na danl,m stanowisku
]. . Sranowisko: adninistrac1, jrre" biurowc,

2, Wyt-niar czasu pracy: pcłrry etat.

3. Mic.|scc pracy: [Jrząd Gnliny Czercnrcha, trl, Dubojsa l4,

przcstępstwa utlrl,ślnc.
i'nri".io rton zdrorł ia pozrvalając1 rra zatrLrcllricnic ner r,i l rł statlclrł,isku,

|)osiada unric-jętIrośc obsługi kclnlputcra:

Z,nolo,rroSC pio.edu. admirlisrraclinl"clr oraz rcgulacii prawnych : przepisów Llstaw: o

fro.o*nlłu"t saI-rrorządowycIr. kodcks postępowania adIn inistracyj nego, o

sanrorząclzic gnlilrn.vnr. usta$a o Zakłador,vl,nl liundusztt Świadczcri Socjalnl,ch,

kodeks prac1,. tlstawa o oclrronic clanl,ch osoborrvch, Rozporządzcnic 
l0'^0-(.'_

zanlówicnia lrubliczlle oraz rozptxządzcnic l)t.czcsa 
. 
Racl1, lV,lilristlólł \Ą Spra§lc

in..trut c;i kancclar,_r,ine, j. .jcclnolitych rzcczor,vl,ch wl,kazórł akt oral instrukcIi w

sprawic organi zacj i- i zakresu dzi ałania archi wów zakłador,v"vch,

Ż,laion,,ośj organizacIije<lnostek sanrorządu terl,torialncgo i ich zadati,
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,ł, Slanorł,isko prtrcl,zrviązanc z placą prz\ ko|-l1ptltcrzc oraz obsługą intclesanta,

VI. Wymaganc kwalifikacje:

Wykształcenic śr,cdnie lub w),ższe o kielunktt: adrrlirristracia, pralło " zarządzanie

Vll. Zakrcs lvy,kon1,1lan5,ch zadań na stanorł,isku:

l. Obsługa sckrclaliatu:
2. Plowadzenic rejcstt,u kcllcsporldenc.ji przvchodzącej i r,vychodzącej z UG:

3. Prowaclzenie re.jestlu picczęci;

1 Pr"nu,rl"r",u cz,asopisnl i wydarł llictrł lachow1 ch na potrzeby UG;

5, /aopatrzcrric,,ł lllatcriall kuncclarlinc:

6, w(]ioruni. i trźltkorł,anlc I]lcktloliiczncgo 
,/,arz.ądlania Dokttlrlcntanlt \\, svstel]llc

S nr art Doc:
7_ Rtlzliczarric *,r,jśc osobistyclr ;lracorł rlikórł rł godzilraclr Plac1 i P|zcdkładanic

inlbrnlacii k icrorł,Ir ict"vu ttt,zędul

8. Nadzorowani. pru*iiio*ns,"-i podpisywania list"v obccności przez pracownikórv

lJlzędu Gnliny:
9. I)rowadzenic óbsługi ccntrati tclclbniczne-j i taksu:

10. l)rowaclzcnic nurług, 
- 

i..irn;.rnc.I i bitrrtlrrc,] naracl, posicclzcri i sPolkań roboczl'clr

organizolłatly,ch przcz Wó]ta (inlirl1,:

11.l)okonywania zakupów niqu opaio*cgo na potrzeb1, LJG i prowadzcnie kontrolki

.|cgo zrlż;eie. , t_l__^.:^|^ , ^^:-l,,. .lńf).n\^ \
l2.Plorvadzenicspralr'związanychzzaklaclorvądziałalnościąsocjalną.opracow)wallle

projektu R.gut"nlinl., *"ir"Iz,;l;t"ui, slodko* lakladowcgo liutlrluszu Slviadczcri

,n.iotnl,.t-.r. prowadzcll ir,-'crr idcnt,]i śrr iacle zcli urloporł,vclr,

13. Prowadzenie rejcstru zwolnicri lekarskich pracowników ,

l 4. Prowadzenic rej estru wl,j azdów służbolvych pracownikólv,

15, Prowadzenie oUrł"gi' 'i,"n""laryine.| Kas;-' Zaponrogowo-Pożyczkorve,i przy lJG

Czcre lr1.1lc.

1ó. I)rzl,jtlrclr,lanic skarg i rłtriosk(lu zglaszanl,ch bczpośrcdlrio llrb lclcilitbrrrratl"czlltc,

17. Prowadzcnie sprarł z zakrcstt plolllocl] gnlln!"

l 8. l)lowadzcrric "*ia"n.ii 

' 
* riorr5 stanii Lrl:Iopórv r.vl,pocz.vnkorł'Y'ch Pracorł'ników'" 

U-ęa" Gminy i Kierorł,ników glninnl ch ,icd nostck olganizacyjl1!,ch,,

19. Prowadzcnie cwidcrlcii i koi,rcllnacii szkolcrr pracowników lJrzędtl (inrtny l

K ierowniktjrv gnr inn; ,-:h .ie d nostl,k ot,gln izlcr,ill r ch,

20. Prorładzcnic spfa\Ą, ora,/ rvsptilclziałania z organanli. u 1,tniat,tt :n:1:,_:1',""ś, 
i

szczególnie * ,o*r.ri."'rul,tJ,,1,*"nio w []d i .jcclrrostkach . 
organizac),!nych

rricodpłatnc.j clozot,owancj prac}, w ty nl:. eulllicsięczne przes,",łanic sprawozdań z

zakresu świadczo",i pr.ur:y 
jo organó,ł, sądóu, i kuratorów zawodow;lch,

21. Współdziałanie z lekalzanli nredy,cyłr1, pracy prz}, organizolvaniu okresowyclr badali

lckat skich pracowtliktiu,,

22. Dokon.vwałlie zaktrpów napoi rł

zinrowy,nr pracownikonl do tego
okresie letlrinr i posiłków lcgcncracyjlr),ch w okresie

uplawnionvm ńa podstawic ohowiąztl jącyclr w tym

zakresie przepisów.
23.7,aopatrywarrie w rriczbęclne śroclki czystości i sprzęt clo utlzvt-nania czystości r,v
'- 

bil;;k; administtacy,!nl;nl tJ(i i poIn ieszczeniach. ponlocIriczych,

24. ń;;;ą;. aktualizor.valiic iablic1,ogłoszc6 lv U(i i dbałość o icj cstctykę,
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25. przygotowywanie wniosków i o1tń Ila organizowanie prac intcrrvcncvjnych. robót

put,ti.rny.i,,. staź},absolwentów i inIlycIr lbrnr zalludllictria rł LJrzęc,lzic GnliIly .

]6. Śanlodoiształcan ic się i pocltloszcnic kr,valillkac.ii z_arvodorł ),ch oraz doskonalcIrie

zna j orlrości przcpi sórł prźl\\ a \\ zakrcsi c prorł,aclzonych sprarr"

27, Sporząclzanie sprarł,ozdawczclśc i rv zakresic prowadzonych spra,"v,

VIII. .Wymaganc dokunrelrt;,
l. 7-yciorys (CV) własnoręcznie podpisany

2. List rrrotr,wacl,jn1, rł,łasnoręcznie podpisanl,

]. Klł,cstionariuśz osobow1 rr,łasnoręcznic podpisan1, \Ąg \ł,zol,Ll dołączoncgo do

ogłoszcniaiclostcpncgor'1.1}iulctlrricInlbrnlac.jiPublicznc.j[JrzęduGnlillr
C'zcrcnrcha,

4. Kopie dokunrentów potwicrdzaj ącl,ch wykształccnie, dodatkowc kwalifikacjc i

uIlr iejętrrości.
5. Kopic śrviaclectrv plac1, z dotl,clrczason 1clr nlic.isc prac1 ,

6. oświadczcnie kanc1l,ctaia strv ierclza.iącc " żc nla obl"r,vatelstrło polskic. posiada pełną

zdolnoścdoczylrnościpt.awlrychorazkorzy'stazpclrriplawpubliczlr.vclr.
własnoręcznic podpisalrc

7, oświaclczenic o nickaralności za urllyśle przeslępslwo ściganc z oskarżenia

ptrbliczrrcgo lub umyślc plzcstępstwo skarbowe, własnoręcznie podpisane"

8, i-lswiaclczcnic kandyclaia o rr,r,rażcniu zgody,na prlcl\Ąafzal]ic dany,ch. osobowych

do celtiw rekrtrracii zgoclnic z Rtl:1,xlrLltl:cn ia tlt ],ttrluntcnltt I,)trupci,skicgo iRtttly
(I]E) 2016t'679 z'dnict 27 hrielnict 20tó r, y, ,s;prull,ie ocht,on1l tlsób ,,lizyczn)lch ll,

:lłiclzku : prieh|,arztmie n1 tlttnyc,ll o,ulbolrl,ch i y, ,sprttll,ic ,slroboLlnego ;lrzeplyltu
takich tlanych tlrttz ttch1,\anitt tll,re kl,,-l;,1, 95i-!óiW F] ortt: U,sltt1,1,t1 : tltliu ] () mu ju 2() l 8

r. tl tlt,hronie tltttl|,t,ll o,s|o l_,r nr ),t,h (D:. L,, 1ltr, t00()\ rłłaslroręcznic poclpisarlc

9. Zaśrriadczcrlic ]ub ośrłiaclczcnic o braku przccirłr,rskazati zdrorrotnlclr do

lvl,kolryu,ania pracy na r,r,,/rr stanorvisklt r,r,łasnclręczlric poclpisanc,

l0. Wł^.nÓLęcrnic podpisana klarrzula inlbrnlacl,irra dla kandydata ( załączona do

og loszell ia )

lX. Micjscc i tcrmin tl<lż,cnia dokumcnlórl ,

Wynragane doklln]cnt,v aplikacyinc należy składac w siedzibie lJrzędu Gmirry

CzcLenlchi (pokój nr 12. I pięiro). póczta elektroniczną na adres gnlirra@ZęI9.!Ę!]ąPl. w

przl,padku pnsiadania kwrilill ko*,ancgo podpisu clcktt.oniczrre gtl. ltlb przcsłac za

ioś,.c,tn i.trucn., poczt), (dcc"vduic clata f-aitl czncgo. ri,pł,r,rvu do 1_]rzędtr) na adrcs [Jrząd

Łinliny Czcrcnlcna" il_ząo, C)crcnlclra. r_rl. DLrboisa l4 r,l zanlkniętcj kopcrcic w

n icprzekraczalny m tcrminie clo 28 |ipca 2020r, do godz,l,ł3" z dopiskicm
'lla kopcrcic ", Dotyczy naboru na slanowisko Rcfercnt d,s kancclary,jno-

n.ganiracjlnych w t_]rzęclzie Gmin1, Czcremcha". Dokumcnt},, które rvpĘną do [Jrzędu

po tcrminic nic będą rozpatr},$,anc.

X. lnnc informacjc:

l.Kserokopicclokumetrtówaplikacl'jnychpowinrrybl'cpoświadczonewłasIloręcznynr
podpisenl przcz kandydata za zgodność z orl,ginałem,

2. List rrlotl,wacl,inl,i ży,ciorys powirln;,być opatrzolrc następLliącą klatrztrlą:
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..WvraŻat]lzgodęnaprzetwarzanieI-troichcianychosobowycl-rzawartychwot.erciepracydla
notrzeh niczbeclnv.n an r"uliro.ii iro..ru rckrirtac.|i (zgodnie z lJstawą z dnia l0 ma.ia 2018

l" 
"" ".nr",r,.'iln.r', 

, 

"."nŃ.'' 
(Dz. .]. poz. l 000) oraz Rozporządzcnic parlanlcntu

I.)uropeiskicgo i Rad.v (I.]I:) )lllćtais l. dlia 1J krvictIria 2016 r, r,v sprzirł,ic ochrotry osób

tizl,czrrvcb w zrriązku , p,,.-t"o"uni,nl clanrch osohtxr 1clr i rr ,sprarric slvobodncgo

przcpły'ri'u takich clanlch 
", 

o, 
'"r':i-rl]i.:,-llo 

clvrcńty,w 1,. 95/'16/WI: (ogó|nc rozporządzcrrie o

i.rr'",ii. ctanlch) (Dz. t.], Ul;.l,. 1,20l6 r, Nr 1l9, str, l l, póź:-1, t,nl,)",

3. W przypadkLr osób pocle.inruiących po laz pierrł,sz_",,pracę na stanorvisku urzędniczytn" w

t.vnl kiclow1-1icz_u-n-., .ta.,o1iiir,- urrę,1niar1.-l-,. rv rozut-tlicniu PrzcPisór,r' art, l6 ust, j

ustawv o placorvnikacl-t sirlrlol,ząclorl,1,ch, tLll]o\\,ę zalł,icra się na czas oklcślon1" (6

n..;"riÓ."l W czasic 1rrł,ania zatt,udnicnia tlrganizLljc się sItrŻhę Pl/} !o(o\\ Jwc7-a

r.",i.rłJą .lę egzanlinenl, którcgo pozl,tl,rł tl1, wr llik jcst rłarLrnkicnl dllszcgo

zrtrLldllicnil prrcorł rtika ,

4. Wybrany kandydat- pt,zccl zawarcienl tl1,1-1ow},, o pracę, zobowiązany. iest pl,zedłożyć

inttnlac.lę z kra|o.vcgo Rc-jcstru Karncgo o lriekalalności za ttnryśllic pfzestępstwa

S.i*u,r" ;- 
"rtrr",,,io 

pńli",,,cgn lttb rtnlyśltrc przcstęr]sl\\,a skarbou,c,

5.Wn-ricsiącupoprzcdz'ający'nldatęupublicznicniaogłoszcnialr.skaznikZatrudnieniaoSób
niepełnoŚpraio,nych w Urlędzie Gniiny Czererncha w rozumienilr przepisów o

rehabilitac.ji zawodowc,j r ,i"["^"i oraz zatrrrdnienia osób niepełnosprawnYclr wYnosi

porłr żci 60 o.

6. Zgloszcllia karldl daltirr złożonc po tcrnrinic,rv sposób innv niż okrcśltx1 rł ogłoszctrllt,

he./ kolllPtettl rłrllllll]ctlrcIl J"kl'""(j"t(,*, rtic hetllt hl,rlle p,l,,t Il\\J!v \\ ptlstc1louaniu

r"k rutac y, j,",1" n-,, i zostarrą odrzucot-tc a kandydat nic iest clopttszczon; do dalszego

I)0.1cno\\ cl)ia, ('r,ząd rri,-, odsrla żadrlrcll do k tllll"lttórł, nlożna h9dzic odcbrcĆ,osohiŚcic rr

iJ,;;i;i. ó,rliny Czeremcl u- * pntolu ,.,l. 12.w ciągr_r 30 dni od clnia zakończenia procedur_v

rrabortr !i, od dnia ,un];..r.)",'] iu-J,_, t-nrn_,u.ii o iil,niku naboru r,v BiLrlctl,nic Intbrnlacii

P,iii;r,a. Po tlnr tcl,nlilric doktlnrctr11 aplikacvjne zostanq zlliszcztlt-lc,

4. Postępowanie kwalillkacyjnc .iest dwuctapowc, Oclbywa się w ternrinic inlic,jscu

\\\znaczo]]ym przcz kon-ri s.i ę.

5. Nie nla możlirł,ości uztlpcłtrietlia doktlllrcnttirł, po tlpll,r,r,ic tcrnlitlu skłaclallia aplikacii

nro, pr,,1,1 n-,nuu uni a rł rł,. dokttnlcntó\v poza ogłoszcnicnr,

6. lnfornlacIa o wynikaclr nabol,u bęclzic utnicszczona rł, Bitr]etvrric Infbrnlacji PrrbliczneI

ijrrę,r" Cnliny Czcrerrrcha or.uz n" tubii"1,ogłoszcń rv lJrzędzic Gnriny Czcrcmcha,

7, I)o rr1 sl Irllrcl] doktlI],]cI]i(,\Ą pn,siltrr tlopislr" kllttztrIc:

..Wl,raŻanrzgodęnapt....'t*a,,anic-,.loich..lanlcll(]Sobo\\'),cl-]Zawart).chw.olcrcieplacy
rlla potlzeb ni.rr,ęany.t 

,io-r.urir*ii 
p..)."rr, I.ekrrttac.ii (zgodnic z Ustawą z dr_ria

29.08.1997 r. o ochroni"-Jo,,u,h osobowych, L]stalva. z dnia 10 nlaia 20l8 r,, o oclrlollic

danl,clr osobow,vch (Dz. u p"r. 
'ioóój 

" 
ru) 

,Rrr,pr,rrr,ądr.en 
je Parlatrrcnlu l:.u|opej skit,go i

i".ly i,,r]i uo,,6l679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ocJrrony osób lizycznych w

zrł,iązktl z przetwarzanien_, 
juny.n osobowlch i,rv sprawic swoboclncgo przepływu takiclr

danycb oraz uchyłer_ria ay."rrl rni,n] qsl+o/WIJ (ogiilnc rózporządzerrie o oclrrollic danycli) (Dz,

t]- tll], l-, z,2016r,Nl l19. str. 1zpóż)l,z,m,)",

j. O zakwalillkowaniu do kolc.incgo ctaptt

telctbnicznie lub eIektror-ricznic,

naboru kandydaci zostaną powiadonrieni
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8. Postęporł,aIlic rł,spt,arłic ntthol,tl na rvolnc sllttltlrr isko pt,zcprorładzi Konisja Konkursorua

porłołana przcz Wójta (}nliny (izcrclllcha, 
r]: .t_]_ ._:._ r..r.^__._^ii Il,,hlir

ó. tnlonrru"i" 6 ,,i,j:nikach ńaborrr będzic utlicszczona ru l}iulctvnie lntbtnlacji Publiczncj

U.riau Cn iny Czcrenlclra oraz na tablicy ogloszeń rv lJrzędzie Gnriny Czcremclra,

l0. Aclrrl inistratolenr clanl ch osoborł,y,ch .jcst Wóit Gnlirl1, Czclcnrcha, ul, Dtrbois 1,4, 17-

240 (]zer.crrlclra. Szczcgólolre inlbrlllacjc rl zakt,esic pIZ.l\\allalli]:l porrict'zonlch lr ploccsic rckl'tlL'rcii

danl,ch osobou5,ch zawict.a trcśc nJ*;u,l.ranio o r,r,yraźcniu clobrorłolnc-j zgodl'rra Przctwarzellic

a",ii.L n_oó."ych do celórł, lekrutacji *, ,.on_,u.l_, naboru na rł,oltrc stanor,visko u.zędnicze, lv

tvlrr woltle kiclownicze stano.i.ko urzędtriczc clo pob_rania ze strony internetowej BIP

i-Jrręau Cn,,iny Czelenrclra : !ry]!g9Ę419lrąe] (w zakladkach: rrabory pracowników;,

lalaczniki :

l. lilaLlzLrla inlbrnacl ina cllit kallc]}data

], l:0lnlLllal/ k \\ c§t iotlilIiusla 0Sobo!\cgo,

3, ()srliadczcnic
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