Kozy, dnia 15 stycznia 2015 r.
OrS.210.1.2015.BW

WOJT GMINY KOZY
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE - PODINSPEKTORA — 1/2 ETATU
W REFERACIE ORGANIZACYJNYM I SPRAW SPOLECZNYCH
W URZEDZIE GMINY KOZY ul. KRAKOWSKA 4

I. Wymagania niezb¢dne:

1) wyksztatcenie wyzsze administracyjne,

2) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie,

3) peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) niekaralnosé za przestgpstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe umysine,

5) nieposzlakowana opinia,

6) znajomos¢ ustaw: z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postgpowania Administracyjnego, z dnia 10
kwietnia 1974 r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych, z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych oraz aktéw wykonawczych do tych ustaw,

7) samodzielno$é, systematycznos¢, operatywnos$¢, umiej¢tnosé pracy w zespole, dyspozycyjnosé,

8) bardzo dobra umiej¢tnosé obstugi komputera i innych urzadzen biurowych,

9) prawo jazdy kategorii B.

II. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie spraw z zakresu wydawania dowodow osobistych,

2) odbidr dowodow osobistych z Komendy Policji i wydawanie wnioskodawcom,

3) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci,

4) wspoldziatanie w zakresie prowadzenia archiwum zaktadowego, w tym porzadkowanie
i przygotowywanie akt do przekazania do archiwum zakladowego.

III. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) z uwzglgdnieniem dokladnego przebiegu pracy zawodowe;j,

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

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

4) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach lub umiejetnosciach,

5} kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych zatrudnienie,

6) o$wiadczenie lub zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na
danym stanowisku pracy,

7) oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

8) oSwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

9) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. 22014 r, 1202 ze zm.) jest
zobowiazany do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtych kopertach z podaniem danych adresowych nadawcy
i dopiskiem ,Nabér na stanowisko urz¢dnicze podinspektora w Referacie Organizacyjnym i
Spraw Spolecznych” nalezy sklada¢ w Urzgdzie Gminy Kozy ul. Krakowska 4 pokdj nr 1 dziennik
podawczy, lub przestaé poczta na adres Urzgdu Gminy w terminie do dnia 26 stycznia 2015 r. do
godz. 15.30. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne takie, jak: Zyciorys z uwzglgdnieniem dokladnego przebiegu pracy
zawodowej oraz kwestionariusz osobowy powinny byé opatrzone podpisang klauzulg: Wyrazam
zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do
przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r.
ochronie danych osobowych (1. j. Dz. U. z 2014 r. poz.1182 ze zm.).



IV. Warunki zatrudnienia:

1) maizonkowie oraz osoby pozostajgce ze sobg w stosunku pokrewiefistwa do drugiego stopnia nie
mogg by¢ zatrudnieni, jesli powstatby migdzy tymi osobami stosunek bezposredniej podleglosci
stuzbowej,

2) kandydat podejmujacy pracg w urzgdzie zostanie zatrudniony od lutego 2015 r. na czas okreslony
wynoszacy maksymalnie 6 miesigcy, w niepetnym wymiarze czasu pracy — Y% etatu,

3) kierownik referatu moze dwukrotnie wnioskowaé do Wéjta Gminy o przediuzenie jego umowy na
czas okreslony, a nastepnie na czas nieokreglony.

V. Inne informacje:

1} wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym
datg upublicznienia ogloszenia o naborze wynosit mnigj niz 6%,

2) po przeprowadzeniu wstepnej selekcji kandydatéw poprzez analizg¢ dokumentéw aplikacyjnych
pod wzgledem formalnym — zakwalifikowani kandydaci zostang telefonicznie poinformowani
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej; rozmowe kwalifikacyjng przeprowadzi komisja powotana
przez Wéjta Gminy,

3) informacja o wyniku naboru bgdzie upowszechniona na stronie internetowej www.bip.kozy.pl oraz
w gablocie informacyjnej znajdujgcej si¢ na budynku Urzedu Gminy przy ul. Krakowskiej 4
niezwlocznie po zakoficzeniu procedury naboru,

4) informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili si¢ do naboru stanowia informacje publiczna w zakresie
objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

Dokumenty aplikacyjne o0séb ktdre nie zostang zakwalifikowane do rozmowy kwalifikacyjnej mogg
by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowang osobg nie pozniej niz do 10 dni od dnia ogloszenia
informacji o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentéw zostang one komisyjnie
Zniszczone.
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