ZARZADZENIE Nr87/2020
Wéjta Gminy Bestwina
z dnia 1 wrzesnia 2020r,

w sprawie: ogioszenia naboru na welne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Bestwina

Dziatajgc w oparciu o art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2020r. poz 713 ze zm.) i art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019r. poz. 1282)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Oglaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze: referent w Urzedzie Gminy w
Bestwinie.

§2
Kandydaci ubiegajgcy sig o stanowisko: referent w Urzedzie Gminy w Bestwinie winni
spefnia¢ warunki okre$lone wogloszeniu o naborze, stanowigcym zalgcznik do
zarzgdzenia.

§3
1. W celu wylonienia kandydata na stanowisko, o ktérym mowa w § 1, powotuje komisje
rekrutacyjng, zwang dalej "komisig”, w nastepujgcym skiadzie:
1} Arkadiusz Maj - przewodniczgcy komisii,
2} Tomasz Kiedron - cztonek komisji.
3) Joanna Grygierzec - cztonek komisji, bedgca jednocze$nie sekretarzem komisji,

Z. Komisja pracowa¢ bedzie na zasadach okre$lonych w ,Regulaminie naboru nza wolne
stanowiska urzednicze oraz na wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Bestwina”.

3. Komisja dziata do czasu zakoniczenia procedury naboru.

§4
Ustalam nastgpujgcy  harmonogram postepowania w sprawie naboru na
wolne stanowisko urzednicze okre$lone w § 1:

1) 1 wrzesien 2020r. - upowszechnienie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy w Bestwinie ogloszenia o naborze,

2) do dnia 15 wrzesnia 2020r. - skladanie dokumentéw aplikacyjnych przez
kandydatéw,

3} 16 wrzesien 2020r. - rozpoczecie prac komisji i wylonienie kandydatéw, ktérzy
spefniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze. Osoby
zakwalifikowane do II etapu zostang poinformowane telefonicznie lub e-mailowo w
dniach 16-17 wrzeénia 2020 r

4) dodnia 25 wrzednia 2020 r. - rozmowy kwalifikacyjne oraz test kwalifikacyjny -
koncowa selekcja kandydatow,



5) niezwlocznie po przeprowadzonym naborze upowszechnienie informacji o wyniku
naboru w BIP Urzedu Gminy w Bestwinie oraz umieszczenie na tablicy

informacyjnej Urzedu Gminy w Bestwinie.
§5
Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji,
g6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik

do Zarzadzenia nr 97/2020
Wdjta Gminy Bestwina

z dnia 1 wrzednia 2020 roku

WOJT GMINY BESTWINA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

Referenta w referacie Organizacyjnym / Biura Rady Gminy

Hosé stanowisk: 1

Wymiar etatu: caly etat

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Bestwina, ul. Krakowska 111

Wymagania niezbedne:

1)
2}
3)

4)
5)
6)
7)
8)

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie min. érednie,

doswiadczenie zawodowe na stanowisku biurowym w tym co najmniej 6 miesieczne
do$wiadczenie w pracy w administracji publicznej

pelna zdolnoé¢ do czynnodci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ckre$lonym stanowiskuy,
nieposzlakowana opinia,

znajomos$¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego,

wiedza z zakresu informatyki niezbedna do obstugi sesji Rady Gminy w trybie online

Wymagania dodatkowe:

1)

2}
3)
4)
5]

6)

znajomos$¢ zagadnien z zakresu administrowania stron internetowych oraz ogélnei
wiedzy informatycznej

komunikatywnodé, odpowiedzialno$é, dyspozycyinosé

umiejetnos$é sprawnej organizacji pracy,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

znajomost 1 umiejetno$é stosowania przepiséw rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej [..], Kodeksu Postepowania
Administracyjnego

umiejetnodé samodzielnego pozyskiwania informacji niezbednych do wykonywania
zadan

Zakres zadaf wykonywanych na stanowisku (zdania gtowne):

1)
2)
3)
4)
5)

6)

Obstuga kancelaryjno-biurowa Rady Gminy;

Organizacyjne przygotowanie sesji Rady Gminy i posiedzen komisji Rady Gminy;
Sporzgdzanie protokotéw z posiedzen;

Prowadzenie zbioru oraz rejestru uchwat Rady Gminy;

Przekazywanie uchwal Rady Gminy do organéw nadzoru oraz do ogtoszenia w
Dzienniku Urzedowym Wojewédztwa Slgskiego;

Prowadzenie zbioru o$wiadczen majatkowych radnych;



7) Sporzadzanie okresowych i statystycznych sprawozdan z pracy Rady;

8] Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami fawnikoéw do Sadu Rejonowego 1 Sadu
okregowego;

9) Obstuga informatyczna biura Rady Gminy.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1)  zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, z podaniem danych
kontaktowych do kandydata (adres e-mail, numer telefonu lub adres zamieszkania},

2} list motywacyjny,

3)  kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sig o zatrudnienie®,

4} kopie dokumentdéw potwierdzajacych uzyskany poziom wyksztaicenia,

5) kopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikaciach, uprawnieniach i
umniejetnosciach,

6}  kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc™,

731 kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe na stanowisku
biurowym w tym kilku miesigczne doswiadczenie w pracy w administracii
publiczne]

8) referencje z dotychczasowych miejsc pracy {jezeli kandydat takie posiada},

9]  océwiadczenie o niekaralno$cl, peini praw publicznych, pelnej zdolnosci do
czynnosci prawnych (wedtug zalgczonego wzoru),

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)  termin rozpoczecia pracy 1 pazdziernika 2020r.

2]  praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym,

3}  praca w budynku Urzedu Gminy Bestwina

4}y  praca w godzinach: poniedziatek 7:30 do 17:00, wtorek, érods, czwartek 7:30 -
15:30, pigtek 7:30 - 14:00,
W dniach, w ktérych odbywaja sig posiedzenia komisji stafych lub sesja Rady Gminy
~ uczestnictwo jako pracownika obstugujacego jest obowiazkowe bez wzgledu na
czas trwania.

5) pracaw zespole,

6) codzienny kontakt telefoniczny i e-mailowy,

7)  bezposredni kontakt z klientami.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu sierpniu 2020 r. (miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia)
wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych jest
nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietej kopercie z adnotacja: ,Konkurs na
stanowisko referent” nalezy zlozy¢ w siedzibie Urzedu Gminy w Bestwinie (dziennik
podawczy) ul. Krakowska 111 lub przestac poczta (decyduje data wplywu do Urzedu),
w terminie do dnia 15 wrzeénia 2020 roku do godz. 14:00. Aplikacje, ktére wplyng do
Urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane, Oferty przestane droga
elektroniczng nie bedg rozpatrywane.



Dokumenty 0s6b niezakwalifikowanych do dalszego etapu naboru zostang komisyjnie
ZNniszCzone.

Informacja o wynikach naboru zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy opatrzyé klauzala: “Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych oscbowych (t..
Dz.U. z 2019, poz. 1781) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE} 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)."
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*Kwestionariusz osobowy dla osoby ublegajacej sie o zatrudnienie, stanowi zatacznik Nr 1 do
rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposcbu prowadzenia akt
osobowych pracownika (tj. Dzl 2 2017r. poz. 894 ze zm.)

**Dotyczy kandydatéw, ktérzy zamierzaig skorzystad z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust, 2
ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (1j. Dz.U.z 2019 1, poz. 1282 ze zm.)






