WOJT GMINY KOzZY
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZ EDNICZE — REFERENTA — 1 ETAT
W URZEDZIE GMINY KOZY UL. KRAKOWSKA 4

I. Wymagania niezkgdne:
1) wyksztatcenie minimurérednie administracyjne lub ogdine, staacy 2 lata,
2) stan zdrowia pozwalgy na zatrudnienie,
3) niekaralné¢ za przesgpstwo popetnione undinie,
4) nieposzlakowana opinia,
5) znajom@¢ ustawy 0 samounzizie gminnym,
6) bardzo dobra umigjos¢ obstugi komputera i innych udzei biurowych,
7) samodzieln&, systematycznid, operatywné¢, umiegtnosé pracy w zespole, dyspozycygio
Il Wymagania dodatkowe:
1) preferowane daviadczenie w pracy w administracji samgiawe;.
Ill. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku referenta :

1) obstuga kancelaryjno — biurowa Rady Gminy w tymadmy innymi: przygotowywanie materiatow, spatdzanie
protokotéw z posiedZeRady Gminy i Komisji Rady Gminy, prowadzenie niedbej dokumentacji, wspétpraca z
jednostkami organizacyjnymi gminy,

2) obstuga kancelaryjno — biurowa przewodaoego Rady Gminy.

IV. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) z uwzgidnieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegej st o zatrudnienie,

3) kopia pierwszych trzech stron dowodu osobisttgeego typu lub kopia dowodu osobistego nowego,typ
4) dokumenty potwierdzgge wyksztatcenie,

5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalififgaych lub umisgtnosciach,

6) kserokopigwiadectw pracy,

7) cdwiadczenie o stanie zdrowia lubsmaéadczenie lekarskie,

8) ddwiadczenie o nie karaldoi,

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zangkyih kopertach z podaniem danych adresowych nadawopiskiem
.Nabor na stanowisko urzednicze referenta” nalezy skltad& w Urzedzie Gminy; Kozy ul. Krakowska 4 pokdj nr 1 dziekini
podawczy, lub przestapoczty na adres Urtlu Gminyw terminie do dnia 31 stycznia 2007 r do godz. 190Aplikacje,
ktére wptyry do urzdu po wyej okrelonym terminie nie &da rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne takie, jakzyciorys z uwzgidnieniem dokladnego przebiegu pracy zawodowej oraz
kwestionariusz osobowy powinny dypatrzone klauzagl Wyraam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie dla potrzeb niedinych do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisioyprzgodnie z ustawz
dnia 29 sierpnia 1997r ochronie danych osobowychWDz 2001 r Nr 142, poz. 1593 zZzp6ézm.)

V. Warunki zatrudnienia:

1) makonkowie oraz osoby pozosiag ze sohp w stosunku pokrewiestwa do drugiego stopnia nie modpy¢

zatrudnieni, jéli powstatby mgdzy tymi osobami stosunek bezpedniej podlegiéci stuzbowej,

2) kandydat podejmugy prag w urzdzie zostanie zatrudniony na okres prébny wyaosmaksymalnie 3 miegie

w petnym wymiarze czasu pracy, po zagpeniu oceny z rozmowy kwalifikacyjnej i€zi praktycznej,

3) po okresie prébnym pracownika, kierownik referataze dwukrotnie wnioskowado Wéjta Gminy o przedagnie

jego umowy na czas okileny a nas{pnie na czas nieoksieny.

VI. Inne informacije:

1. Po przeprowadzeniu wgnej selekcji kandydatéw poprzez analdokumentéw aplikacyjnych pod wazglem formalnym
— zakwalifikowani kandydaci zostanpoinformowani telefonicznie o terminie rozmowy MHifikacyjnej. Rozmowg
kwalifikacyjna przeprowadza komisja powotana przez Wojta Gministal kandydatow, ktorzy spetniajwymagania
formalne okrélone w ogtoszeniu o naborzeidzie umieszczona na stronie internetowej bip.kdzgnaz w gablocie
informacyjnej znajdujcej st na budynku Urgdu Gminy przy ul. Krakowskiej 4.

2. Po rozmowach kwalifikacyjnych czterech kandydatktérzy uzyskali najwisz liczbe punktéw zostanie dopuszczonych
do czsci praktycznej polegagej na sporadzeniu protokotu z posiedzenia komisji Rady lub gis®©gdlna ocena z rozméw
kwalifikacyjnych i czséci praktycznej pozwoli na wytonienie kandydata étradnienia i ustalenie terminu zatrudnienia.

2. Informacja o wynikach naborwdizie upowszechniona na stronie internetowej big/goraz w gablocie informacyjnej
znajdupcej sk na budynku Urgdu Gminy przy ul. Krakowskiej 4 w terminie 14 dndl @nia zatrudnienia wybranego
kandydata albo zakezenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego ikiymie doszio do zatrudnienizadnego
kandydata

3. Informacja o kandydatach, kt6rzy zgtosil} sio naboru stanowiinformacj; publiczra w zakresie olatym wymaganiami
zwigzanymi ze stanowiskiem uniczym, okrélonymi w ogtoszeniu o naborze.

Kozy, dnia 9 stycznia 2007r.
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