ZARZĄDZENIE Nr 192 / 2013
Wójta Gminy Sokołów Podlaski

z dnia 4 kwietnia 2013r.
w sprawie przeprowadzenia naboru na stanowisko w Urzędzie Gminy w Sokołowie Podlaskim
  Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 z późń. zm.) zarządzam, co następuje:
§ 1

Ogłasza się nabór na stanowisko do spraw kancelaryjnych i działalności gospodarczej.
§ 2
Postępowanie w sprawie przeprowadzenia naboru na wyżej wymienione stanowisko urzędnicze przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna w składzie:

1. Przewodniczący Komisji – Osik Wiktor
2. Członek Komisji              -  Patejko Agnieszka
3. Sekretarz Komisji            -  Trębicka Anna
§ 3
Komisja Rekrutacyjna dokona:
1. Analizy dokumentów aplikacyjnych złożonych przez kandydatów zainteresowanych pracą na wolnym stanowisku urzędniczym.

2. Ogłoszenia listy kandydatów spełniających wymogi formalne.
3. Selekcji końcowej kandydatów, po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikowanej.
4. Przedstawienia Wójtowi Gminy kandydatów na stanowisko urzędnicze.
5. Sporządzenia protokołu z przeprowadzonego naboru.

6. Ogłoszenia wyników i podania informacji o wynikach naboru w BIP i na tablicy ogłoszeń w Urzędzie Gminy. 

§ 4
Ogłoszenie o naborze na stanowisko urzędnicze stanowi załącznik do niniejszego zarządzenia.
§ 5

Zarządzenie zamieszcza się na tablicy ogłoszeń w Urzędzie Gminy oraz na stronie internetowej Gminy Sokołów Podlaski: www.gminasokolowpodl.pl w zakładce BIP
§ 6

Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy.
§ 7
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
                                                                                                              WÓJT
                                                                                                     /-/  Marcin Pasik
                                                                     Załącznik

                                                                                                         do Zarządzenia Nr 192/2013
                                                                                                                Wójta Gminy Sokołów Podlaski

                                                                                                     z dnia 4 kwietnia 2013r.   
Ogłoszenie o naborze
Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych w związku z art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 z późn. zm.)
Wójt Gminy Sokołów Podlaski
ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze w Urzędzie Gminy Sokołów Podlaski, ul. Wolności 44, 08 – 300 Sokołów Podlaski.
I. Wolne stanowisko urzędnicze do spraw kancelaryjnych i działalności gospodarczej 
wymiar czasu pracy pełny etat, po okresie próbnym umowa o pracę na czas nieokreślony.
II Wymagania związane ze stanowiskiem urzędniczym:
1. Wymagania niezbędne:
· obywatelstwo polskie,

· wykształcenie: wyższe magisterskie,
· 3 lata doświadczenia zawodowego, w tym na stanowisku obsługi kancelaryjnej i sekretariatu,
· brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwa ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwa skarbowe,
· pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,
· nieposzlakowana opinia,
· stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w stanowisku,
· znajomość programów : MS Windows, MS Office, biegła obsługa maszyn i urządzeń biurowych, 
· znajomość przepisów ustaw: o samorządzie gminnym, o pracownikach samorządowych, o swobodzie działalności gospodarczej, o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, Kodeks postępowania administracyjnego,   
2. Wymagania dodatkowe:

· komunikatywność, samodzielność, rzetelność,
· umiejętność pracy w zespole,
· dyspozycyjność,
· umiejętność sprawnej organizacji pracy,
· posiadanie prawa jazdy kat. B,
· umiejętność redagowania pism i obsługi urządzeń biurowych.
· znajomość języka angielskiego w stopniu średnio zaawansowanym, 
3. Zakres głównych zadań wykonywanych na stanowisku:
· prowadzenie ewidencji korespondencji, przyjmowanie, wysyłanie i rozdzielanie korespondencji na zewnątrz i wewnątrz Urzędu,
· prowadzenie archiwum zakładowego i przekazywanie akt do archiwum państwowego,
· przyjmowanie interesantów zgłaszających skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktów z Wójtem, Sekretarzem bądź kierowanie ich do właściwych Referatów i stanowisk pracy,
· nadzór nad utrzymywaniem porządku i czystości w pomieszczeniach zajmowanych przez Urząd,
· zaopatrywanie Urzędu w niezbędny sprzęt i wyposażenie, w tym materiały biurowe i kancelaryjne oraz prowadzenie magazynu materiałów biurowych i kancelaryjnych, 
· prowadzenie spraw związanych z tworzeniem, łączeniem, znoszeniem bibliotek, nadaniem statutu bibliotekom, zapewnienia im odpowiednich warunków działania i rozwoju,
· prowadzenie całokształtu spraw związanych z działalnością gospodarczą,  
· przygotowanie dokumentów i decyzji administracyjnych w zakresie wydawania i cofania zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych we współpracy z Gminną Komisją Rozwiązywania Problemów Alkoholowych,
· prowadzenie Biuletynu informacji publicznej​ aktualizacja i kompletacja materiałów,
· prowadzenie całokształtu spraw związanych z wykonywaniem kary ograniczenia wolności oraz prac społecznie użytecznych oraz znajomości przepisów prawnych w tym zakresie,
· inne sprawy wynikające z Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy.
4. Inne informacje.
W miesiącu poprzedzającym datę publikacji niniejszego ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie Gminy w Sokołowie Podlaskim, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz o zatrudnieniu osób niepełnosprawnych, nie przekroczył 6%
Zatem kandydat, który zamierza skorzystać z powyższego uprawnienia zobowiązany jest do złożenia wraz z dokumentami kopii dokumentów potwierdzających niepełnosprawność.  
III. Wymagane dokumenty:

1. życiorys (CV)
2. list motywacyjny,
3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,

4. potwierdzone za zgodność z oryginałem kserokopie dyplomów, świadectw ukończenia szkół potwierdzających wykształcenie, 
5. potwierdzone za zgodność z oryginałem kserokopie innych dokumentów potwierdzające posiadane kwalifikacje, uprawnienia,
6. potwierdzone za zgodność z oryginałem kserokopie świadectw pracy,

7. oświadczenie kandydata o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie oraz że nie toczy się przeciwko niemu postępowanie karne,

8. oświadczenie kandydata o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz o korzystaniu z pełni praw publicznych,

9. zaświadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalającym na zatrudnienie na wymienionym stanowisku ( wystawione przez lekarza rodzinnego),
10. oświadczenie, że kandydat wyraża zgodę na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą o ochronie danych osobowych oraz ustawą o pracownikach samorządowych. 
Kopie wymaganych dokumentów winny być uwierzytelnione na podstawie oryginałów dokumentów własnym podpisem z klauzulą „za zgodność z oryginałem” oraz datą.
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Urzędu Gminy w Sokołowie Podlaskim (Sekretariat), ul. Wolności 44, 08 – 300 Sokołów Podlaski, w godzinach 800 - 1600, lub pocztą na wskazany wyżej adres z dopiskiem „ Dotyczy naboru na stanowisko do spraw kancelaryjnych i działalności gospodarczej” w terminie do dnia 15 kwietnia 2013r. do godziny 1500. (decyduje data wpływu do Urzędu Gminy w Sokołowie Podlaskim). 
Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. Dokumentów złożonych przez osoby nie zakwalifikowane Urząd Gminy nie zwraca. Oferty zostaną komisyjnie zniszczone.
Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej: (http://www.bip.gminasokolowpodl.pl/) oraz na tablicy informacyjnej Urzędu Gminy Sokołów Podlaski i na stronie internetowej Urzędu Gminy: http://www.gminasokolowpodl.pl 
Sokołów Podlaski, dnia 4 kwietnia 2013r.
                                                                                                              WÓJT

                                                                                                     /-/  Marcin Pasik
