Zalgcznik Nr 2
do Zarzdzenia Nr 35/2015
Wajta Gminy Nadarzyn
z dnia 23 kwietnia 2015r.

WOJT GMINY NADARZYN
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
ds. organizacyjnych
w Referacie Organizacyjnym Gminy Wadu Gminy Nadarzyn
ul. Mszczonowska 24; 05-830 Nadarzyn

. Wymagania niezledne:

a) wyksztalcenie wysze na kierunku samaa terytorialny; albo srednie i
udokumentowany minimum 3-letni gtaracy w administracji samagdowej,

b) petna zdolné do czynndéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publiczmy

c) niekaraln@¢ za przesipstwo popetnione umdinie scigane z oskaenia
publicznego lub umine przestpstwo skarbowe,

d) stan zdrowia pozwalggy na zatrudnienie na tym stanowisku,

e) polskie obywatelstwo,

. Wymagania dodatkowe:

a) umiegtnos¢ obstugi BIP i stron internetowych opartych na eyse netadmin;,

b) umiegtnos¢ obstugi komputera i znajors® programu Corel Draw, Corel Photo
Paint;

C) znajoma¢ przepisOw ustawy o samadzie gminnym;

d) umiegtnos¢ obstugi uradzen biurowych;

e) doswiadczenie w przygotowywaniu materiatdw promocypestamowych;

. Zakres wykonywanych zad# na stanowisku:

a) Opracowywanie materialdw promocyjno-reklamowych. (kpbki, koszulki i in.
gadzety) we wspolipracy z Referatem Promocji i Rozwomi®y Nadarzyn;

b) Przygotowywanie i opracowywanie okolicZe@mwych zyczen, dyploméw,
podzekowan itp.;

c) Wspolipraca z administratorem sieci w zakresie pdaeaia i obstugi BIP;

d) Wspoipraca z Referatem Promocji i Rozwoju Gminy &tagn w zakresie
publikacji informacji na istnigcych stronach internetowych Gminy Nadarzyn;

e) Wspolipraca z organami administracjadpwej i samorgdowej oraz organizacjami
pozytku publicznego, a tale instytucjami spotecznymi, kulturalnymi i naukowym

f) Wspolpraca przy organizowaniu spaikamprez i uroczysti;

g) Obsluga organizacyjna spotka narad zwotywanych przez Wéjta — prowadzenie
dokumentacji, a w szczegékw przyjmowanie materialtdw dotygezych spraw
poruszanych na spotkaniach i weryfikowanie ich pedgledem formalnym,
sporadzanie protokotdw ze spotkanarad;

h) Stale zas{pstwo za Kierownika Referatu podczas jego nieob@ino

. Warunki pracy na stanowisku:

a) praca biurowa przy komputerze;

. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych

W miesicu poprzedzagym dat publikacji ogtoszenia wskaik zatrudnienia os6b

niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o relitabji zawodowej i spolecznej

0s0b niepetnosprawnych jestsey niz 6%.

. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys i list motywacyjny,

b) wilasnoecznie  potwierdzone za  zgodiWdo kserokopie  dokumentow
potwierdzagcych wyksztatcenie oraz kwalifikacje,



c) oswiadczenie 0 zdolnmi do czynnéci prawnych oraz o korzystaniu z peini praw
publicznych,

d) oswiadczenie o niekaraldoi za przesfpstwo popetnione umdinie $cigane z
oskagenia publicznego lub undine przestpstwo skarbowe,

e) zawiadczenie lekarskie o stanie zdrowia (na zwykhiemkiecie),

f) wilasnoecznie potwierdzona za zgodido kserokopia dowodu osobistego albo
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

g) oswiadczenie o wyrzeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych doéwcel
rekrutaciji,

h) kopia dokumentu potwierdzgiego niepeinosprawdd w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzystaz uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust. 2wgtz
dnia 21 listopada o pracownikach samdvych.

Uwagi:
1. Wszystkie dwiadczenia mogby¢ sporadzone w jednym dokumencie.
2. Znajoma¢ programu Corel Draw, Corel Photo Paint oraz utnmef¢ obstugi BIP i
stron internetowych opartych na systemie netadnaik,réwniez umiegtnos¢ obstugi
komputera i innych ugdzenr biurowych lgdzie weryfikowana przy stanowisku pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nale sktadd& w siedzibie Urzdu Gminy
Nadarzyn, ul. Mszczonowska 24, 05-830 Nadarzyn, ckmia pok. 100 z dopiskiem:
dotyczy naboru na stanowisko ds. organizacyjnych WReferacie Organizacyjnym Urzdu
Gminy Nadarzyn, w terminie do 5 maja 2015 r., do godziny 16.00.

Aplikacje, ktore wplyn do urzdu po uplywie wyej okr&lonego terminu nie dulg
rozpatrywane.

Informacji w sprawie naboru udziela Teresa Grzejgakce- samodzielne stanowisko ds.
kadrowych tel. 22 729 81 85 wew. 111.

Informacja o wyniku naboru cdbzie umieszczona na stronie internetowej BIP
(www.bip.nadarzyn.pl) oraz na tablicy informacyjmegiedzibie Urzdu.

Wéjt Gminy
(-) Janusz Grzyb



