URLALD GMINY
43-340 Kozy
ul. Krakowska 4
pow. bielski
tel.fax (33) 817-42-31 Kozy, dnia 28-02-2011 r.

znak: OrS.210.8.2011

WOJT GMINY KOZY
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE -~ REFERENTA — 1 ETAT
W BIURZE RADY GMINY
W URZEDZIE GMINY KOZY ul. KRAKOWSKA 4

I. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie co najmniej $rednie administracyjne lub ogbline,

2) 2 - letni staz pracy,

3) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie,

4) nickaralnos¢ za przestepstwo popelnione umysinie,

5) nieposzlakowana opinia,

6) znajomosé ustawy o samorzadzie gminnym. Kodeksu postepowania administracyjnego, rozporzadzen Prezesa Rady
Ministrow: w sprawie ,.Zasad techniki prawodawczej”, w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykaz6w akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych,

7) bardzo dobra umiejetno$é obslugi komputera i innych urzadzen biurowych,

8) samodzielno$é, systematycznosé, operatywno$é, umiejetno$é pracy w zespole, dyspozycyjnosc.

Il Wymagania dodatkowe:

1) preferowane do$wiadczenie w pracy w administracji samorzadowej.

I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku referenta :

1) obstuga kancelaryjno — biurowa Rady Gminy w tym mi¢dzy innymi : przygotowywanie materialow, sporzadzanie
protokoléw z posiedzen Rady Gminy i Komisji Rady Gminy, prowadzenie niezbednej dokumentacji, wspolpraca
# jednostkami organizacyjnymi gminy,

2) obstuga kancelaryjno — biurowa przewodniczacej Rady Gminy,

3) wspdldzialanie w zakresie promocji gminy.

1IV. Wymagane dokumenty:

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

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

3) dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie,

4) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacyjnych lub umiej¢tnosciach,

5) kserokopie $wiadectw pracy,

6) o$wiadczenie o stanie zdrowia lub zaswiadczenie lekarskie,

7) o$wiadczenie o nie karalnosci,

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietych kopertach z podaniem danych adresowych nadawcy i dopiskiem
»Nabér na stanowisko urzednicze referenta” nalezy sklada¢ w Urz¢dzie Gminy; Kozy ul. Krakowska 4 pokéj nr 1 dziennik
podaweczy, lub przesta¢ poczta na adres Urzedu Gminy w terminie do dnia 10 marca 2011 r. do godz. 12.00. Aplikacje, ktore
wplyna do urz¢du po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne takie, jak: zyciorys z uwzglednieniem dokladnego przebiegu pracy zawodowej oraz
kwestionariusz osobowy powinny byé opatrzone klauzula: Wyrazam zgode 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 1997r ochronie danych osobowych (t..j. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.)

V. Warunki zatrudnienia:

1) malzonkowie oraz osoby pozostajace ze soba w stosunku pokrewienistwa do drugiego stopnia nie moga by¢
zatrudnieni, jesli powstalby migdzy tymi osobami stosunek bezposredniej podlegtosei stuzbowej.
2) kandydat podejmujacy prace w urzedzie zostanie zatrudniony na czas okre$lony wynoszacy maksymalnie 6 miesigey

w pelnym wymiarze czasu pracy, po zakonczeniu oceny z rozmowy kwalifikacyjnej,

3) kierownik referatu moze dwukrotnie wnioskowaé do Wojta Gminy o przediuZenie jego umowy na czas okreslony

a nastgpnie na czas nieokreslony.

VL. Inne informacje:

1. Po przeprowadzeniu wstepnej selekcji kandydatéw poprzez analiz¢ dokumentow aplikacyjnych pod wzglgdem
formalnym — zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie o terminic rozmowy kwalifikacyjnej.
Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza komisja powolana przez Wojta Gminy. Lista kandydatow. ktérzy spelniajg
wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu o naborze bedzie umieszczona na stronie internetowej bip.kozy.pl oraz w
gablocie informacyjnej znajdujacej si¢ na budynku Urzedu Gminy przy ul. Krakowskiej 4.

2. Informacja o wynikach naboru b¢dzie upowszechniona na stronie internetowej bip.kozy.pl oraz w gablocie informacyjnej
znajdujacej si¢ na budynku Urz¢du Gminy przy ul. Krakowskiej 4 w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego
kandydata albo zakorczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszlo do zatrudnienia zadnego
kandydata

3. Informacja o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru stanowia informacje publiczna w zakresic objetym wymaganiami
zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okre$lonymi w ogloszeniu o naborze.
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Krzysztof Fialkowski

Kozy, dnia 28 lutego 2011 r..



