ZARZADZENIE NR 57/2019
WOITA GMINY KRYPNO
z dnia 22 maja 2019r.
w sprawie ogtoszenia naboru na wolne urzednicze stanowisko pracy w
Urzedzie Gminy Krypno

Na podstawie art. 11 ust. 1iart. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U.2018.1260 ze zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Ogtasza sie nabdr na wolne urzednicze stanowisko pracy w Urzedzie Gminy Krypno —
stanowisko do spraw obstugi kancelarii i obrony cywilnej

§ 2. Postepowanie w sprawie naboru na wolne urzednicze stanowisko pracy, o ktérym
mowa w § 1 przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:
Przewodniczgcy Komisji — Marek Stankiewicz — Wojt
Cztonek Komisji — Ewa Kupiec - Skarbnik
Sekretarz Komisji — Joanna Wojno — Sekretarz

§ 3. Ogtoszenie o naborze na wolne urzednicze stanowisko pracy, o ktérym mowaw § 1
stanowi zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Ogtoszenie o naborze
Waéjt Gminy Krypno
ogtasza nabér na wolne urzednicze stanowisko pracy w Urzedzie Gminy Krypno
- stanowisko pracy do spraw obstugi kancelarii i obrony cywilnej

I. Nazwa i adres jednostki: Urzgd Gminy Krypno, Krypno Koscielne 23B, 19-111 Krypno Koscielne
Il. Wymiar czasu pracy: peiny etat
lll. Termin zatrudnienia: czerwiec 2019r.

IV. Wymagania niezbgdne:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

3) niekaralnoé¢ za przestepstwa popetnione umyslnie, $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe;

4) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

5) nieposzlakowana opinia;

6) wyksztafcenie wyzsze magisterskie — preferowany kierunek studiow bezpieczenstwo narodowe,
prawo, administracja;

7) znajomos¢ obstugi programéw komputerowych MS Office.

V. Wymagania dodatkowe:

1) znajomosé przepisdw prawa i zagadnier zwigzanych z realizacjg zadan na stanowisku pracy w
zakresie: obrony cywilnej, zarzagdzania kryzysowego, ppoz, ustawy o samorzgdzie gminnym, Kpa;

2) umiejetno$¢ organizacji pracy wiasnej, samodzielno$¢, umiejetnos$c unikania konfliktow,
podejmowania prawidtowych dziatan logistycznych, komunikatywnosc;

3) prawo jazdy kat. B

VI. Zakres wykonywanych zadar na stanowisku:
1) koordynacja czynnosci kancelaryjnych w tym nadzor nad przestrzeganiem instrukcji
kancelaryjnej;
2) obstuga elektronicznego systemu rejestracji i obiegu dokumentéw SmartDoc;
3) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego;
4) prowadzenie spraw z zakresu pozamilitarnego przygotowania obronnego;
5) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowe;.

VIl. Informacja o warunkach pracy:

1) usytuowanie stanowiska pracy: budynek pietrowy, schody, bez windy;

2) praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym;

3) wysitek fizyczny, kurz;

4) praca w godzinach 7.30 - 15.30 od poniedziatku do pigtku;

5) wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r.
(Dz.U. z 2018r. poz. 936 ze zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikow
samorzgdowych Urzedu Gminy Krypno.

VIIl. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:
W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne]
oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%



IX. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV);

2) list motywacyjny;

3) kwestionariusz osobowy — wedtug wzoru dostepnego na stronie internetowej Urzedu Gminy
Krypno oraz w kancelarii (pok. nr 3);

4) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie;

5) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;

7) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwa z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe;

8) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym
stanowisku;

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg o
ochronie danych osobowych;

X. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie w kancelarii Urzedu Gminy Krypno (pok.
nr 3) lub przesta¢ na adres: Urzagd Gminy Krypno, Krypno Koscielne 23b, 19-111 Krypno Koscielne
(decyduje data wptywu do Urzedu), w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem, nazwiskiem i
adresem do korespondencji z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko ds. obstugi kancelarii i
obrony cywilnej” do dnia 06 czerwca 2019r do godz. 15.30.

XI. Uwagi:

1) oferty ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, jak réwniez nie spetniajace
wymogow formalnych nie beda rozpatrywane, a osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie
bedg powiadamiane;

2) lista kandydatdw, ktorzy spetniajg wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze bedzie
dostepna od dnia 07 czerwca 2019r. na stronie internetowe;j
http://www.bip.ug.krypno.wrotapodlasia.pl w zaktadce —nabdr kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze oraz tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Krypno;

3) w dniu 11 czerwca 2019r. o godz. 9.00 w pok. nr 3 z kandydatami spetniajagcymi wymogi
formalne bedzie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna;

4) dodatkowe informacje pod nr. telefonu (85) 7169069;

5) dokumenty aplikacyjne nie spetniajace kryteriéw formalnych lub dostarczone po terminie
bedg przechowywane zgodnie z Instrukcja Kancelaryjna;

6) informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w biuletynie informacji publicznej oraz
tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Krypno.
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