
Wojt Gminy Lipinki LUZyckie 
oglasza konkurs na stanowisko ds. kadrowych, gospodarczych i obslugi sekretariatu 

Osoba ubiegaj,!-ca siy 0 zatrudnienie musi spelniac nastypuj,!-ce wymagania niezbydne 

do zatrudnienia na danym stanowisku: 

1. Wymagania niezb~dne: 

1) pelna zdolnosc do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych, 


2) obywatelstwo polskie, 


3) wyksztalcenie wyzsze, 

4) wykazanie siy co najrnniej 6 mleslycznym okresem zatrudnienia w administracji 


samorz'!-dowej lub 6 miesiycznym stazem w administracji samorz,!-dowej, 

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem s,!-du za umyslne przestypstwo scigane 

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestypstwo skarbowe, 
6) posiadanie stanu zdrowia pozwalaj,!-cego na zatrudnienie na wyzej wymienionym 

starlOwisku, 
7) znajomosc regulacji prawnych a w szczeg6lnosci: ustawy 0 samorz,!-dzie gminnym, 

ustawy 0 pracownikach samorzCj.dowych, Kodeksu pracy. 

2.Wymagania dodatkowe: 

1) komunikatywnosc i wysoka kultura osobista, 


2) odpowiedzialnosc i dyspozycyjnosc, 


3) dobra organizacja pracy, 


4) bardzo dobra znajomosc obs!ugi komputera w szczeg6lnosci w zakresie aplikacji 

biurowych pakietu MS Office, 


5) mile widziane doswiadczenie na stanowisku ds. kadrowych. 


3.Zakres wykonywanych zadaii na stanowisku, na ktore przeprowadzany jest nabor: 

1) prowadzenie spraw osobowych pracownik6w Urzydu oraz kadry kierowniczej 
jedrlOstek organizacyjnych Gminy, 

2) obs!uga sekretariatu, zapewnienie obsrugi organizacyjnej W6jta oraz spraw 
kancelaryjno - technicznych, 

3) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej, 

4) prowadzenie spaw organizacyjno - gospodarczych Urzydu, 

5) prowadzenie spraw zwi'l-Zafiych ze szkoleniami pracownik6w Urzydu, 
6) zabezpieczanie materia!6w i pomocy biurowych, 

7) czuwanie nad zapewnieniem prawid!owych warunk6w BHP w Urzydzie, 
8) prowadzenie ewidencji skarg i wniosk6w, 
9) prowadzenie rejestru pieczyci i rejestru upowaznien, 
10) prenumerata czasopism, 


11) przygotowywanie dokument6w w sprawach rent i emerytur pracownik6w. 


4. Informacja 0 warunkach i miejscu wykonywania pracy na stanowisku, na ktore 
przeprowadzany jest nabor: 

1) czas pracy: pelen wymiar, przeciytnie 40 - godzin tygodniowo; 

2) miejsce wykonywania pracy: Urz'!-d Gminy Lipinki Luzyckie, ul. G!6wna 9, 68-213 
Lipinki Luzyckie. 



5.Wymagane dokumenty: 
1) zyciorys (CV), 


2) list motywacyjny, 


3) kserokopie dokumentow potwierdzaj,!cych posiadane wyksztalcenie, doswiadczenie 

zawodowe i kwalifikacje, 

4) kserokopie swiadectw pracy, 

5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj,!cej siy 0 zatrudnienie, 
6) oswiadczenie 0 prowadzeniu lub nie prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej, 

7) oswiadczenie 0 niekaralnosci za przestypstwa popelnione umyslnie scigane 

z oskarzenia publicznego i umyslne przestypstwa skarbowe, 

8) oswiadczenie 0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku 
urzydniczym, 

9) oswiadczenie 0 korzystaniu z pelni praw publicznych oraz 0 posiadaniu pemej 
zdolnosci do czynnosci prawnych, 

10)oswiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow 

rekrutacji zgodnie z ustaw'! z dnia 29 sierpnia 1997r 0 ochronie danych osobowych 
(Dz. U. z 20 14r. poz.1182 z poin. zm.). 

Kazde z wymaganych oswiadczen powinno zostac wlasnorltcznie podpisane przez 
kandydata. 

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladae w Urzydzie Gminy Lipinki Luzyckie lub 

pocz1'! w zamkniytej kopercie z dopiskiem "Konkurs na stanowisko ds. kadrowych, 
gospodarczych i obslugi sekretariatu w Urzydzie Gminy Lipinki Luzyckie", w terminie 

do dnia 10.07.2015r. do godz. 12:00 
na adres: 

Urz~d Gminy Lipinki LUZyckie 

ul. Glowna 9 


68-213 Lipinki LUZyckie 

Pokoj nr 9 ( sekretariat ) 


Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powolana przez Wojta Gminy Lipinki Luzyckie. 


o terminie i miejscu przeprowadzenia postypowarua konkursowego kandydaci zostan'! 

powiadomieni indywidualnie (telefonicznie). 

Aplikacje, ktore wplyn,! do Urzydu po wyzej okreslonym terminie nie byd,! rozpatrywane 

i podlegaj,! zwrotowi . 
Informacja 0 wyniku naboru bydzie umieszczona na stronie intemetowej Biuletynu InfoI1llacji 

Publicznej: www.bip.lipinki-luzyckie.pl 
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz szczegolowe 
CV (z uwzglydnieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej) powinny bye opatrzone 

klauzul'!: 
"Wyrazam zgody na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla 
potrzeb niezbydnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustaw'! z dnia 29 sierpnia 
1997r. oochronie danych osobowych (Dz.U. z 2014r, poz.l182 z poin.zm.) oraz ustaw'! 
z dnia 21 listopada 2008r. 0 pracownikach samorz'!dowych (Dz. U. z 2014r., poz.l202) 

Informacja na temat wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych : 
W miesi,!cu poprzeOzaj,!cym daty ogloszenia 0 naborze wskaznik 
niepelnosprawnych w Urzydzie Gminy Lipinki Luzyckie wynios121 ,43%. 

http:www.bip.lipinki-luzyckie.pl

