LVHNY KOZY
13-340 Kozy
Krakowska 4

Kozy, dnia 19-11-2009 .

znak: OrS 1110 - 00010/09
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 niezbedne:
1) wyksztalcenie wyzsze administracyjne
2) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie,
3) pelna zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
4) niekaralnos¢ za przestgpstwo umysine lub przestgpstwo skarbowe umysine,
5) nieposzlakowana opinia,
6) znajomos¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, Kodeks postgpowania administracyjnego, o ewidencji ludnosci
1 dowodach osobistych, o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
7) bardzo dobra umiej¢tnosé obslugi komputera i innych urzadzen biurowych,
8) samodzielno$c, systematycznosc. operatywnose, umiejetnosé pracy w zespole, dyspozycyjnosc.
I1 Wymagania dodatkowe:
1) preferowane doswiadczenie w pracy w administracji samorzadowej.
IIL Zakres wykonywanych zadan na stanowisku podinspektora :
1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodow osobistych,
2) prowadzenie archiwum zakladowego,
3) zaopatrzenie Urzedu Gminy w Srodki trwale 1 nietrwale,
4) zarzadzanie budynkiem Urzedu Gminy, gospodarowanie lokalami biurowymi.
5) zapewnienie utrzymania porzadku i czystosci w budynku urzedu Gminy,
6) zapewnienie ochrony budynku Urzedu Gminy przed kradzieza, pozarem, prowadzenie spraw ubezpicczeniowych
gminy

IV. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) z uwzglednieniem dokladnego przebiegu pracy zawodowej,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sig o zatrudnienie,

3)dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie,

4) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacyjnych lub umiejetnoseiach,

5) kserokopie swiadectw pracy,

6) oswiadczenie o stanie zdrowia lub zaswiadczenie lekarskie,

7)oswiadczenie o nie Karalnosci za przestgpstwo umysine oraz przestgpstwo skarbowe umyslne,
8) oswiadczenie o pelnej zdolnoscei do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych.

Wymagane dokumenty aplikacvine w zamknigtych kopertach z podaniem danych adresowych nadawcy 1 dopiskiem
wNabaor na stanowisko urzednicze podinspektora w Referacie OrS” nalezy sklada¢ w Urzedzie Gminy. Kozy
ul.Krakowska 4 pokoj nr | dziennik podawczy, lub przesla¢ pocztg na adres Urzedu Gminy w terminie do dnia 4 grudnia
2009 r. do godz. 15.00. Aplikacje, ktére wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne takie. jak: zyciorys z uwzglednieniem dokladnego przebiegu pracy zawodowej oraz
kwestionariusz osobowy powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do przeprowadzemia naboru na wolne stanowisko pracy zgodnie z ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997r ochronie danveh osobowyeh (Dz.U. z 2001 r Nr 142, poz. 1593 z pozn. zm.)

V. Warunki zatrudnienia:

1) malzonkowie oraz osoby pozostajace ze sobq w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia mie moga byc
zatrudnient, jesh powstalby miedzy tymi osobami stosunek bezposrednie) podleglosci sluzbowe;,

2) kandydat podejmujgcy prace w urzedzie zostanie zatrudniony od dnia 4 styczmia 2010 r. na okres probny wynoszacy
maksymalnie 6 miesigey, w niepelnym wymiarze czasu pracy.

3) po okresie probnym pracownika, kierownik referatu moze dwukrotnie wnioskowa¢ do Wojta Gminy o przediuzenie
jego umowy na czas okreslony a nastgpnie na czas nieokreslony.

VL Inne informacje:

1. Po przeprowadzeniu wsigpnej selekcji kandydatéow poprzez analiz¢ dokumentoéw aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym - zakwalifikowani kandvdaci zostana poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyinej.
Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja powolana przez Wojta Gminy.

2. Informacja o wyniku naboru bedzie upowszechniona na stronie internetowej bip.kozy.pl oraz w gablocie informacyjnej
znajdujacej sig na budynku Urzedu Gminy przy ul. Krakowskiej 4 niezwlocznie po zakonczeniu procedury naboru.

3. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru stanowig informacj¢ publiczng w zakresie objetym wymaganiami
zwigzanvmi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.
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