Zatgcznik nr 1

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Referacie Organizacyjnym w Urzedzie Gminy w teczycy
ds. obstugi rady gminy

I. Nazwa i adres pracodawcy: Urzad Gminy w teczycy , ul. M. Konopnickiej 14,

99-100 teczyca

Il. Stanowisko: Mtodszy referent — 1 etat
lll. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie minimum $rednie,

biegta znajomos¢ obstugi komputera,

znajomos$c¢ obstugi systemu Legislator do tworzenia aktow prawa miejscowego,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego, lub umy$ine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1.

SRS

znajomosc¢ organizacji i funkcjonowania administracji samorzgdowej,
znajomos$¢ ustaw:

0 samorzgdzie gminnym

o pracownikach samorzgdowych

0 ochronie danych osobowych

o ochronie informac;ji niejawnych

o finansach publicznych

Kodeks Postepowania Administracyjnego

O O O 0 O O

Statut Gminy teczyca,

znajomos¢ obstugi urzgdzen biurowych,
umiejetnosc¢ pracy w zespole i pod presjg czasu,
rzetelnos¢, starannos¢, odpowiedzialnosé.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje w szczegélnosci:

obstuga sesji Rady, posiedzen komisji,

prowadzenie rejestru uchwat Rady, rejestru interpelacji iwnioskéw radnych,
sporzadzanie informacji o realizacji uchwat Rady, zarzgdzen Wéjta, interpelacii
i wnioskow,

sporzgdzanie i przechowywanie protokotéw z obrad Rady i jej komisji, uchwat Rady,
przechowywanie planow pracy Rady i jej komisji,

pomoc techniczna w organizowaniu spotkan radnych z wyborcami,

prowadzenie ewidencji osobowej radnych,

wykonywanie zadan zwigzanych zwyborami Prezydenta RP, parlamentarnymi,

samorzgdowymi, tawnikéw do sgdéw powszechnych oraz przeprowadzanymi
referendami,



Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) wymiar czasu pracy — peten etat,
2) rodzaj pracy — praca biurowa ,
3) praca przy monitorze ekranowym,

4) miejsce pracy — stanowisko pracy znajduje sie w budynku Urzedu Gminy w
teczycy,

5) stanowisko pracy znajduje sie na parterze,
6) pomieszczenie ogrzewane, z dostepem do sanitaridw na parterze,

7) wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wynosit
ponizej 6 %.

Wymagane dokumenty:

1. podpisane odrecznie: curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz list
motywacyjny.

2. uwierzytelniona kopia dokumentéw poswiadczajgcych posiadane wyksztatcenie istaz
pracy,

3. oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych

4. oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umysine, $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

5. oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia,

6. uwierzytelnione kopie $wiadectw pracy,

Etapy naboru:
Postepowanie konkursowe przeprowadzi Komisja ds. Rekrutacji, powotana przez
Wojta Gminy Leczyca
1. | etap naboru: wybor oséb speiniajgcych wymagania niezbedne i formalne;

osoby zakwalifikowane do Il etapu naboru zostang powiadomione
telefonicznie.
2. Il etap naboru: polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatow

| bedzie sktadaC sie z testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej
z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne.
3. Test bedzie sig sktadat z czesci ogdinej i czesci szczegdtowej. Test pisemny
przeprowadzony zostanie w formie testu jednokrotnego wyboru
i sktadat sie bedzie z 15 pytan.

Z wytonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa
O prace.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe; Biuletynu

Informacji  Publicznej Urzedu Gminy teczyca oraz na tablicy informacyjnej
w Urzedzie.



Dodatkowe informacje:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac w sekretariacie Urzedu Gminy
teczyca, 99-100 teczyca - osobiscie lub przestac w terminie do dnia 27 kwietnia 2020 .
do godz. 14:00 , na adres:

Urzad Gminy w Leczycy, 99-100 Leczyca ul. Konopnickiej 14
z dopiskiem na kopercie: _Nabdr na stanowisko urzednicze W Referacie Organizacyjnym W
Urzedzie Gminy w teczycy ds. obstugi rady gminy”

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do Urzedu Gminy teczyca po terminie 27 kwietnia
2020 r. nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy teczycy.
Szczegdtowych informacji o naborze udziela: Sekretarz Gminy tgczyca — tel. 24 388-
20-82.

Wymagane dokumenty  aplikacyjne: list  motywacyjny, szczegOtowe ~ CV
(z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone
klauzulg.

Wzory ww. oswiadczen oraz klauzula dla kandydatéw do pobrania na stronie internetowej
www.bip.gminaleczyca.pl
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