Zatgcznik nr 1

Ogtoszenie o naborze ha wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w tegczycy
- Podinspektor ds. obstugi rady gminy

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

99-100 Leczyca

Il. Stanowisko: Podinspektor —1 etat
1ll. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie — wyzsze( prawo, administracja),

1,5 letni staz pracy W administracji samorzadowej,

biegta znajomo$¢ obstugi komputera (WORD, EXCEL),

znajomo$¢ obstugi systemu Legislator do tworzenia akt prawa miejscowego,

petna zdolnos¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$é za umysine przestgpstwo &cigane z oskarzenia publicznego, lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

D O B

znajomo$¢ organizacii i funkcjonowania administracji samorzadowej,
znajomos$¢ ustaw:

o samorzgdzie gminnym

o pracownikach samorzgadowych

o ochronie danych osobowych

o ochronie informacji niejawnych

o finansach publicznych

Kodeks Postegpowania Administracyjnego

0O 00 000

Statut Gminy teczyca,

znajomos$¢ obstugi urzgdzen biurowych,
umiejetnos¢ pracy w zespole i pod presjq czasu,
rzetelno$é, starannose, odpowiedzialnos¢.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

obstuga sesji Rady, posiedzen komisji,

prowadzenie rejestru uchwat Rady, rejestru interpelacii i wnioskéw radnych,
sporzadzanie informacji o realizacji uchwat Rady, zarzadzen Woijta, interpelacii
i wnioskéw,

sporzadzanie | przechowywanie protokotéw z obrad Rady i jej komisji, uchwat Rady,
przechowywanie planéw pracy Rady i jej komisji,

pomoc techniczna w organizowaniu spotkan radnych z wyborcami,

prowadzenie ewidencji osobowej radnych,

wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, parlamentarnymi,
samorzadowymi, tawnikow do sadéw 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 si¢ W budynku Urzedu Gminy w
teczycy,

5) stanowisko pracy znajduje sie na parterze,
6) pomieszczenie ogrzewane, Z dostepem do sanitariow na parterze,

7) wskaznik zatrudnienia os6éb niepetnosprawnych Ww rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych
W miesigcu poprzedzajacym 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 poéwiadczajacych posiadane wyksztatcenie i staz
pracy,

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

4 oéwiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa umyélne, Scigane Zz oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5 oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia,

6. uwierzytelnione kopie $wiadectw pracy,

Etapy naboru:
Postepowanie konkursowe przeprowadzi Komisja ds. Rekrutacji, powotana przez
Wéjta Gminy teczyca
1. | etap naboru: wybor osob spetniajgcych wymagania niezbedne i formalne;
osoby zakwalifikowane do Il etapu naboru zostang powiadomione
telefonicznie.
2. Il etap naboru: polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatow

i bedzie sktada¢ sig¢ z testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej
z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne.
3. Test bedzie si¢ skiadat z czesci ogolnej i czesci szczegdlowe). Test pisemny
przeprowadzony sostanie w formie testu jednokrotnego wyboru
i sktadat sie bedzie z 15 pytan.

Z wylonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa
o prace.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy teczyca oraz na tablicy informacyjnej
w Urzedzie.

Dodatkowe informacje:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ w sekretariacie Urzedu Gminy



teczyca, 99-100 teczyca - osobiécie lub przesta¢ w terminie do dnia 11 marca 2016 .
do godz. 14:00 , na adres:

Urzad Gminy w teczycy, 99-100 Leczyca ul. Konopnickiej 14
z dopiskiem na kopercie
_Nabér na stanowisko Podinspektora ds. obstugi rady gminy”

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do Urzedu Gminy teczyca po terminie 11 marca
2016 r. nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy £gczycy.
Szczego6towych informaciji o naborze udziela: Sekretarz Gminy Leczyca — tel. 24 388-
20-82.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegbtowe CV
(z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone
klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z
dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014r., poz. 1182)
oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z

2014r., poz. 1182).
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