Zatacznik Nr 4

do Regulaminu przeprowadzania

naboru na wolne stanowiska urzednicze

w Zakfadzie Aktywnosici Zawodowe] we Wioctawku

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
{Dz. U. z 2016 r., poz. 902 ze zm.), Dyrektor Zaktadu Aktywnosci Zawodowej we Wioctawku ogtasza
nabér kandydatdw na wolne

Stanowisko: inspektora ds. administracyjnych
w Zaktadzie Aktywnosci Zawodowe] we Wioctawku, ul. tegska 20, 87-800 Wioctawek

1. Wymagania kwalifikacyjne:
1) Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie wyzsze magisterskie, preferowany kierunek: administracja;

b} obywatelstwo polskie;

¢) co najmniej 2-letni staz pracy;

d} petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych;

e} niekarainoéc¢ / brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyéine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

f) nieposzlakowana opinia;

g} znajomos¢ przepiséw: kodeks postepowania administracyjnego;
ustaw: o samorzgdzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o ochronie
danych osobowych kodeks postepowania administracyjnego, o rehabilitacji
zawodowej i spol. aséb niepetnosprawnych;
rozporzadzen w sprawie: zaktadow aktywnosci zawodowej, instrukcji kancelaryjnej,
rzeczowego wykazu akt, organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego co

2) Wymagania dodatkowe:

a) znajomoé¢ obstugi urzadzen biurowych, komputera, programu komputerowego
Microsoft Office

b} sprawna organizacja pracy na stanowisku, umiejetnosci pracy w zespole,
sumienno$g, rzetelnodé, zdyscyplinowanie, postawa etyczna,

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku zgodnie z zakresem czynnoéci opublikowanym
tacznie z niniejszym ogloszeniem.

3. Warunki pracy na stanowisku:
1) wymiar czasu pracy — 1 etat
2) lokalizacja stanowiska pracy: pomieszczenia biurowe dwustanowiskowe, znajduja sie w
budynku parterowym Zakfadu Aktywnosci Zawodowej we Wioctawku przy ul. tegskiej 20.
Praca wymaga przemieszczania sie miedzy pokojami. Praca przy komputerze.
4. WskaZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zaktadzie Aktywno$ci Zawodowej we
Wioctawku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudniania
050b niepetnosprawnych w grudniu 2017 r., jest wyiszy niz 6%.



5. Wymagane dokumenty:
1) wiasnorecznie podpisany list motywacyjny;
2) witasnorecznie podpisany zyciorys {CV);
3) wypeiniony i wtasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy;
4) wiasnorecznie podpisane oswiadczenia o:

a) nieposzlakowanej opinii;

b) niekaralnos$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysline przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub za umy$lne przestepstwo skarbowe {w przypadku wyboru
kandydata na wolne stanowisko pracy zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego);

c) posiadaniu pefnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych;

d) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru zgodnie z
ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych {Dz. U. z 2016 r. poz.
922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2016 r. poz. 902 za zm.);

e) posiadanym obywatelstwie polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe*;
6) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza
skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016., poz. 902 za zm.}*;

6. Termin, miejsce i forma skiadania dokumentéw:
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne moina:
a) zlozy¢ w Zaktadzie Aktywnosci Zawodowej we Wioctawku, ul. tegska 20, pokdj 14 lub
b) przesta¢ drogg pocztowa na adres:
Zaktad Aktywnosci Zawodowej we Wioctawku
ui. tegska Z0Q
87-800 Wioctawek
lub
¢} przesta¢ za pomoca $rodkéw komunikacji elektronicznej, z zastrzezeniem, iz
przestane w formie elektronicznej dokumenty aplikacyjne muszg byé uwierzytelnione
przy uzyciu mechanizmdw okreslonych w art. 20a ust. 1 ustawy a dnia 17 lutego 2005
r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne.

2) Dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Zaktadu Aktywnosci Zawodowej we
Wioctawku lub przestane poczta winny znajdowac sie w zamknietej kopercie z dopiskiem
»nabdér na stanowisko inspektora ds. administracyjnych”.

Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg w nieprzekraczalnym terminie do dnia 04 maja

2018 r. O zachowaniu terminu ztozenia dokumentow aplikacyjnych decyduje odpowiednio

data ztozenia do Zaktadu Aktywnosci Zawodowe] we Wioctawku lub data stempla

pocztowego.

DYREKTO

/
Adam Turch
Wioctawek, 20 kwiethia = == =000 e e

(podpis Dyrektora)

*Kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginatéw dokumentéw pod rygorem
wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego.



