OGLOSZENIE O NABORZE
na wolne stanowisko SEKRETARKI
w Zlobku Gminnym w Zabiej Woli

. Nazwa i adres jednostki (miejsce pracy): Ztobek Gminny w Zabiej Woli, ul. Spétdzielcza 1,
6-321 Zabia Wola,

Stanowisko: Sekretarka,

Wymiar czasu pracy: 1/2 etatu,

Forma zatrudnienia: umowa o prace,
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5 Przewidywany termin zatrudnienia: od dnia 1 kwietnia 2020 r.

Do naboru moze przystapi¢ kandydat, ktory spelnia nastepujace wymagania:
l. Wymagania konieczne:

Kandydat / kandydatka:

1. posiada obywatelstwo polskie, obywatelstwo jednego =z panstw Unii Europejskiej
lub obywatelstwo innych panstw, ktorym na podstawie umow migdzynarodowych
lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,
posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
nie widnieje w Rejestrze Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym z dostgpem ograniczonym,
nie zostal skazany prawomocnym wyrokiem za przestepstwo umyslne,
posiada wyksztatcenie min. §rednie,
stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na w/w stanowisku.
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1. Wymagania dodatkowe:

1)  posiadanie badan sanitarno-epidemiologicznych zgodnie z ustawg z dnia 5 grudnia 2008 roku
o0 zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i chordb zakaznych u ludzi (tj. Dz. U. z 2019 r. poz.
1239),

2)  znajomo$¢ przepisow: Ustawy o opiece nad dzie¢mi do lat 3, Kodeksu pracy, Ustawy
0 pracownikach samorzgdowych oraz Rozporzadzenia o wynagradzaniu pracownikow
samorzadowych,

3)  umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy,

4)  komunikatywno$¢, kreatywno$¢, samodzielno$é,

5)  dobra znajomo$¢ obstugi komputera,

6)  do$wiadczenie w pracy na stanowisku o podobnym zakresie obowigzkow,

1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku sekretarki:

1) prowadzenie sekretariatu ztobka,

2) rejestrowanie pism wchodzacych i wychodzacych,

3) prowadzenie niezbgdnej ewidencji i dokumentacji kadrowej,

4) przekazywanie pism przychodzacych zgodnie z zasadami obiegu dokumentow w ztobku,
5) obstuga komputera, strony ztobka, korespondencji e-mail,

6) wysylanie korespondenc;ji,

7) przekazywanie dokumentow do CUW-Zabia Wola,

8) wykonywanie innych polecen dyrektora wynikajacych z organizacji pracy Ztobka.

V. Wymagane dokumenty:

1) podpisany przez kandydata list motywacyjny,
2) podpisany przez kandydata zyciorys (CV),



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

4) potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kopie dokumentow potwierdzajacych
posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje oraz doswiadczenie zawodowe,

5) podpisane przez kandydata o§wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

6) podpisane o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

7) podpisane przez kandydata oswiadczenie, Zze kandydat nie jest i nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za przestepstwo umyslne oraz nie widnieje w Rejestrze Sprawcow Przestepstw na
Tle Seksualnym. Kandydat przed nawigzaniem stosunku pracy bedzie zobowigzany przedtozy¢
za$wiadczenie o niekaralno$ci wystawione nie wczesniej niz 3 miesigce przed rozpoczeciem pracy,

8) podpisane przez kandydata o§wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,

9) podpisana przez kandydata zgoda na przetwarzanie przez Urzad Gminy Zabia Wola danych
osobowych w celu realizacji procesu rekrutacji,

10) oswiadczenie z wlasnor¢cznie podpisang klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, zgodnie
z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzqdzenie o ochronie danych).”

W przypadku niedostarczenia wyzej wymienionych dokumentéw kandydat nie spelni wymogdéw formalnych
zawartych w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko opiekuna.

V. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1. Oferty nalezy sktada¢ w Centrum Uslug Wspdlnych w Gminie Zabia Wola, ul. Mazowiecka 1,
Jozefina, 96-321 Zabia Wola (budynek szkoty podstawowej) w terminie do dnia 6 marca 2020 r.,
do godz. 14:00, w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym, numerem telefonu
kontaktowego oraz dopiskiem:

,Nabér na stanowisko SEKRETARKI w Zlobku Gminnym w Zabiej Woli”.

2. Kandydaci, ktorzy spelnia wymogi formalne zostang zawiadomieni telefonicznie o terminie i
miejscu rozmowy kwalifikacyjnej. W przypadku nieobecnosci kandydata oferta nie bedzie rozpatrywana.

Agnieszka Pyra

/na podstawie Zarzqdzenia Nr 21/2020 Wojta Gminy Zabia Wola
z dnia 27 lutego 2020 r./

Zabia Wola, dnia 28 lutego 2020 r.



