Kozy, dnia 31 maja 2022 r.
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WOJT GMINY KOZY
OGLASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE - PODINSPEKTORA — 1 ETAT
W REFERACIE ORGANIZACYJNYM | SPRAW SPOLECZNYCH
W URZEDZIE GMINY KOZY UL. KRAKOWSKA 4

. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

wyksztatcenie - wyzsze lub srednie z trzyletnim stazem pracy,

znajomos¢é ustaw: o0  samorzadzie  gminnym, Kodeks  postepowania
administracyjnego, o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,
0 zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych.

dobra umiejetnos¢ obstugi komputera i innych urzgdzen biurowych,

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnosc za przestepstwo umysine lub przestepstwo skarbowe umysine,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie,

nieposzlakowana opinia,

samodzielnos¢, systematycznosé, operatywnosc¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,
dyspozycyjnos¢é.

II. Wymagania dodatkowe:

1) bardzo dobra znajomo$¢ obstugi programow: Word, Excel,
2) prawo jazdy kategorii B.

[ll. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

No gk ow N

o

9.

10.
11. Wspdétdziatanie z instytucjami opieki spotecznej, w tym z Gminnym Os$rodkiem Pomocy

Prowadzenie sekretariatu Wojta i zastepcy Waojta Gminy.

Prowadzenie kancelarii ogdlnej w systemie informatycznym w tym rejestrowanie faktur,
rachunkéw wplywajacych urzedu.

Prowadzenie centralnego rejestru umoéw i zlecen.

Obstuga i zabezpieczenie tgcznosci telefonicznej i faxowej na potrzeby urzedu.
Gospodarowanie zaktadowym funduszem socjalnym i mieszkaniowym.

Prowadzenie spraw zwigzanych z kontaktami i wspotpracg gminy z zagranica.
Realizowanie zadan wilasnych gminy w zakresie kultury oraz wspoidziatanie
z instytucjami kultury dziatajgcymi na terenie gminy.

Realizowanie zadan wiasnych gminy w zakresie kultury fizycznej.

Realizowanie zadan wiasnych gminy w zakresie ochrony zdrowia.

Realizowanie programu wspoétpracy gminy z organizacjami pozarzgdowymi.

Spotecznej w Kozach w zakresie realizacji spraw z zakresu pomocy spotecznej
nalezacych do zadan wiasnych gminy.

12. Wspotpraca z Policja w zakresie realizowania zadan wtasnych gminy w sprawach

bezpieczenstwa i porzadku publicznego.

IV. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (do pobrania ze strony
www.bip.kozy.pl w zaktadce rekrutacja),

2) kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,



http://www.bip.kozy.pl/

3)
5)
6)
7

8)

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach lub umiejetnosciach,

kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych zatrudnienie,
oswiadczenie Ilub zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajacym
na zatrudnienie na danym stanowisku pracy,

oswiadczenie o niekaralnosci za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgadowych (t. j. Dz. U. z 2022 .
poz. 530) jest zobowigzany do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietych kopertach z podaniem danych adresowych
nadawcy idopiskiem ,Nabér na stanowisko urzednicze podinspektora w Referacie
Organizacyjnym i Spraw Spotecznych w Urzedzie Gminy Kozy - 1 etat” nalezy sktada¢
w Urzedzie Gminy Kozy, 43 -340 Kozy, ul. Krakowska 4 pokdj nr 1l dziennik podawczy
lub przesta¢ pocztg na adres Urzedu Gminy w terminie do dnia 10 czerwca 2022 r.
do godz. 14:00. Aplikacje, ktére wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

V. Warunki zatrudnienia:

1)

2)

3)

VI
1)

2)

3)

4)

praca w siedzibie Urzedu Gminy Kozy, ul. Krakowska 4, 43-340 Kozy (2 pietra, brak
windy),

kandydat podejmujgcy prace w Urzedzie zostanie zatrudniony od 1 pazdziernika
2022 r. na podstawie umowy o prace na czas okreslony wynoszgcy 6 miesiecy,
w petnym wymiarze czasu pracy,

matzonkowie oraz osoby pozostajgce ze sobg w stosunku pokrewiehstwa do drugiego
stopnia nie mogg by¢ zatrudnieni, jesli powstatby miedzy tymi osobami stosunek
bezposredniej podlegtosci stuzbowe;j.

. Inne informacije:

wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej ispotecznej oraz zatrudnianiu o0so6b niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wynosit mniej niz 6%,

po przeprowadzeniu wstepnej selekcji kandydatow poprzez analize dokumentéw
aplikacyjnych pod wzgledem formalnym — zakwalifikowani kandydaci zostang
poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej; rozmowe kwalifikacyjng
przeprowadza komisja powotana przez Wojta,

informacja o wyniku naboru bedzie upowszechniona na stronie internetowe;j
www.bip.kozy.pl oraz w gablocie informacyjnej znajdujgcej sie na budynku Urzedu
Gminy Kozy przy ul. Krakowskiej 4 niezwtocznie po zakonczeniu procedury naboru,
informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym
w ogtoszeniu o naborze.

Dokumenty aplikacyjne osob ktére nie zostang zakwalifikowane do rozmowy kwalifikacyjnej
moga byC odebrane osobiscie przez zainteresowang osobe nie po6zniej niz do 10 dnia
od dnia ogtoszenia informacji o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentow
zostang one komisyjnie zniszczone.

Wajt

Jacek Kalinski



