WOJT GMINY KROSCIENKO WYZNE

OGLASZA

NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY KROSCIENKO WYZNE, UL. POLUDNIOWA 9
38-422 KROSCIENKO WYZNE

1. Stanowisko pracy: Referent ds. obstugi organéw gminy.

2. Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie wyzsze magisterskie prawnicze lub administracyjne,
3) co najmniej dwuletni staz pracy w administracji samorzadowej,

4) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

5) nickaralno$¢ za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne

przestgpstwo skarbowe,
6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

7) biegla znajomo$¢ przepisOw prawa samorzadowego, prawa administracyjnego

i dziedzin pokrewnych,
8) nieposzlakowana opinia,
9) biegta znajomos$¢ obstugi komputera i internetu.

3. Wymagania dodatkowe od kandydatow:

1) umiejetnos¢ obstugi Systemu Informacji Prawnej LEX,

2) znajomos¢ edytora aktow prawnych XML,

3) obstuga systemu ,,el-dok”,

4) biegla umiejetnos¢ postugiwania sig¢ przepisami prawnymi i ich interpretacja,

5) znajomos$¢ zagadnien z zakresu redagowania i oglaszania aktow normatywnych,
6) samodzielno$¢,

7) odporno$¢ na stres,

8) odpowiedzialnos¢,

9) komunikatywnos¢,

10) dyspozycyjnosc.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) obstuga techniczna, organizacyjna i merytoryczna rady gminy i jej komisji, w tym:

a) przygotowanie obrad sesji rady i jej komisji oraz terminowe i wlasciwe

przygotowanie kompletu materialow,
b) przygotowywanie projektow uchwat rady,
C) sporzadzanie dokumentacji z obrad rady i posiedzen komisji, w tym protokotow,
d) prowadzenie rejestru uchwat, wnioskow i interpelacji z obrad sesji rady,

e) terminowe wysylanie podjetych uchwat do organéw nadzoru oraz do publikacji
W dzienniku urzgdowym, a takze przekazywanie ich pracownikom urzgdu

i podlegtym jednostkom,



2) opracowywanie zarzadzen wojta, w tym:
a) prowadzenie rejestru zarzadzen,
b) terminowe wysytanie wydanych zarzadzen do organow nadzoru oraz do publikacji
W dzienniku urzedowym, a takze przekazywanie ich pracownikom urzedu
i podlegltym jednostkom,
3) przekazywanie danych z zakresu prowadzonych spraw podlegajacych ogloszeniu do
BIP Urzedu Gminy Kroscienko Wyzne,
4) pomoc przy organizowaniu i przygotowywaniu referendum gminnego,
5) pomoc przy organizowaniu wyborow powszechnych i lokalnych.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kserokopia dowodu osobistego,

4) kserokopie dokumentéw  potwierdzajacych  wyksztalcenie oraz dodatkowe
kwalifikacje,

5) kserokopie $wiadectw pracy (pracujacy — zaswiadczenie pracodawcy o stazu pracy),

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

7) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu
Z pelni praw publicznych — oswiadczenie wlasne,

8) oswiadczenie o niekaralnosci za umysSlne przestgpstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe — o§wiadczenie wilasne,

9) zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia — potwierdzenie zdolnosci do pracy na
stanowisku okreslonym w pkt 1.

Na zadanie Komisji Konkursowej kandydaci zobowiazani sa dostarczy¢ oryginatly
dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje oraz staz pracy.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.).
Przyjmuje do wiadomosci fakt obowiqzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
Moich danych osobowych, zgodnie z wmogami ustawy o pracownikach samorzqdowych.
6. Wymogi formalne:

1) zlozenie wymaganych dokumentow,

2) spetnienie wymagan niezbgednych zwiazanych ze stanowiskiem, okre§lonych w pkt

2 ogloszenia.

7. Miejsce i termin sktadania dokumentow:

Oferty aplikacyjne mozna sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy Kroscienko Wyzne,
38-422 Kroscienko Wyzne, ul. Poludniowa 9 w pok. nr 3 lub za posrednictwem poczty



w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko — ,,Referent ds.
obslugi organéw gminy” umieszczonym na kopercie.
Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do dnia 24 marca 2011 r. do godz. 15%
(decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Kros$cienko Wyzne).
Dokumenty, ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
7. Inne informacje:
Postgpowanie w zakresie naboru na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja
Konkursowa powotana przez Wojta Gminy Kroscienko Wyzne, ktora dziala na podstawie
regulaminu konkursu nadanego przez Wajta.
Informacja 0 wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej BIP Urzedu Gminy
Kroscienko Wyzne oraz na tablicy ogloszen UG Kroscienko Wyzne.

Woéjt Gminy Kroscienko Wyzne

Jan Omachel

Kroscienko Wyzne, dn. 2011-03-10



