WOJT GMINY KOZY
43-340 Kozy
ul. Krakowska 4

Kozy, dnia 11-06-2007 r.

znak: OrS 1110 - 00008/07
WOJT GMINY KOZY
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZ EDNICZE — REFERENTA — 1/2 ETATU
W URZEDZIE GMINY KOZY UL. KRAKOWSKA 4

I. Wymagania nieztgdne
1) wyksztatcenie minimurérednie, stapracy 5 lat,
2) stan zdrowia pozwalgy na zatrudnienie,
3) niekaralné¢ za przesgpstwo popetnione undinie,
4) nieposzlakowana opinia,
5) znajomd¢ ustaw: o ewidencji ludrigi i dowodach osobistych, o ochronie danych osglobwy
6) znajomdé¢ prawa administracyjnego,
7) uprzejm@¢, dyskrecja, komunikatywrsé,
8) bardzo dobra umigjnos¢ obstugi komputera i innych wdzei biurowych,
10) samodzieln&@, systematycznig, operatywn&¢, umiegtnos¢ pracy w zespole,
Il. Wymagania dodatkowe:
1) dyspozycyjnéc ,
2) preferowane daviadczenie w pracy w administracji samgiawej,
3) preferowana znajordd zagadnié zwiazanych z wydawaniem dowoddw osobistych w systenf@rinatycznym.
lll. Zakres wykonywanych zadahn na stanowisku referenta do prowadzenia spraw zwranych z wydawaniem

dowodow osobistych:

1) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodow osolukty

2) wprowadzanie danych do systemu informatycznego,

3) wydawanie dowoddw osobistych,

4) prowadzenie innej dokumentacji zeanej ze sprawami dowodéw osobistych.
IV. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV) z uwzgidnieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej,
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiagej st o zatrudnienie,
3) kopia pierwszych trzech stron dowodu osobistgeego typu lub kopia dowodu osobistego nowego,typ
4) dokumenty potwierdzage wyksztatcenie,
5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifyfi@ych lub umiegtnosciach,
6) kserokopigwiadectw pracy,
7) cdwiadczenie o stanie zdrowia lubsesadczenie lekarskie,
8) cdwiadczenie o niekaralioi,

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zangkych kopertach z podaniem danych adresowych nadadeopiskiem
.Nabdr na stanowisko urzednicze referenta” nalezy skltad@& w Urzedzie Gminy; Kozy ul. Krakowska 4 pokdj nr 1
dziennik podawczy, lub przestpoczt na adres Urtlu Gminyw terminie do dnia 25 czerwca 2007 r do godz. 10.00
Aplikacje, ktére wptyma do urzdu po wyej okr&lonym terminie nie &da rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne takie, jakzyciorys z uwzgidnieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej oraz
kwestionariusz osobowy powinny bypatrzone klauzal Wyraam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie dla potrzeb niedinych do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisioyprzgodnie z ustayz
dnia 29 sierpnia 1997r ochronie danych osobowychyDz 2001 r Nr 142, poz. 1593 zZpézm.)

V. Warunki zatrudnienia:
a) makonkowie oraz osoby pozosiag ze sohw stosunku pokrewisstwa do drugiego stopnia nie nadgy¢
zatrudnieni, j8li powstatby medzy tymi osobami stosunek beZpedniej podlegtéci stuzbowej,
b) kandydat podejmugy prag w urzdzie zostanie zatrudniony na czas ékney od dnia 2 lipca 2007r. do 31
grudnia 2007 r. w niepetinym wymiarze czasu praéy etatu.
VI. Inne informacje:
1. Po przeprowadzeniu wphej selekcji kandydatow poprzez analitokumentéw aplikacyjnych pod wzglem formalnym
— zakwalifikowani kandydaci zostanpoinformowani telefonicznie o terminie rozmowy MHifikacyjnej. Rozmowg
kwalifikacyjna przeprowadza komisja powotana przez Wojta Gministal kandydatow, ktorzy spetniajwymagania
formalne okrélone w ogloszeniu o naborzesdzie umieszczona na stronie internetowej bip.kdzgnaz w gablocie
informacyjnej znajdujcej sk na budynku Urgdu Gminy przy ul. Krakowskiej 4.
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 dnd @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 umniczym, okrélonymi w ogtoszeniu o naborze.

Kozy, dnia 11 czerwca 2007r.
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