Ogtoszenie o naborze na stanowisko ugdnicze

Wojt Gminy Lubomino ogtasza nabér
na wolne stanowiskzdnicze do spraw organizacyjnych
I obstugi rady gminy w Wdzie Gminy Lubomino

Termin sktadania ofert 05.10.2012r.
I. Wymagania w stosunku do kandydatow :

1. Wymagania niezlgdne :

-obywatelstwo polskie,

- petna zdoln&t do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publigzn,

- wyksztatcenie wisze, co najmniej trzyletni stpracy,

- niekaralné¢ za przesfpstwo popetnione z winy undiyej $cigane z oskaenia publicznego
lub umylne przestpstwo skarbowe,

- stan zdrowia pozwalajy na zatrudnienie na tym stanowisku,

- biegta znajom@ obstugi komputera

2.Wymagania dodatkowe :

- znajomda¢ przepisow prawa reguhgych zagadnienia zazane z dziatalnieia rady gminy i
jej organow, instrukcji kancelaryjnej i archiwej, kodeksu pogpowania administracyjnego
ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy cegasto informacji publicznej,

- daswiadczenie zawodowe w administracji samgdiavej

- fatwas¢ komunikowania si i przekazywania informacji,

- inicjatywa i umiegtnos¢ samodzielnego rozazywania problemow,

- kreatywnd¢,odpowiedzialnéc i zdolnaci organizatorskie

- prawo jazdy kat. B
Il. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

-obstuga biuletynu informacji publicznej,

-obstuga sekretariatu wojta,

-przyjmowanie korespondencji, wystanie korespondesraz prowadzenie odpowiednich

rejestrow tym zakresie

-zaopatrywanie pracownikOw wau w materiaty biurowedrodki czystdci,

-sporzdzanie zeznadot. pracy na gospodarstwie rolnym oraz wydawaai@iadcze w tym

zakresie, w oparciu o zasoby archiwalne,

-prowadzenie rejestru skarg i wnioskow ,

-prowadzenie archiwum zaktadowego oraz koordynogv@nac zwizanych z przyjmowaniem,

brakowaniem i archiwizowaniem dokumentow weaizie

-obstuga rady gminy i jej komisji(kompletowanie m@atéw na sesje rady, posiedzenia

komisji, protokotowanie,obstuga posiedye

-prowadzenie rejestru i zbioru uchwat rady;,

-nadawanie biegu uchwatom podejmowanym przez racczuwanie nad terminowym

sktadaniem informacji z ich realizacji,

-przekazywanie podiych uchwat do organu nadzoru i do publikaciji,

-wspotuczestniczenie w opracowaniu projektéw plapdacy i programéw dziatania rady,

-przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy w spaah zwiazanych z dziatalnieia rady

oraz z jej inicjatywy ,

-zapewnienie radnym wszechstronnej pomocy w reglizada okreslonych statutem gminy,

-wykonywanie prac zwzanych z wyborami do organéw przedstawicielskigféerendum,

-sporzdzanie sprawozaaokresowych i rocznych w zakresie swego stanaayisk



[ll. Warunki pracy na w/w stanowisku

Miejsce wykonywania pracy — Ugd Gminy Lubomino ul. Kopernika 7,

Okreslenie stanowiska - podinspektor,.

Wymiar czasu pracy - petny etat , 40 godz. tygoahoi.

Rodzaj umowy - umowa docelowo na czas niedény. W przypadku osdb podejmgjych po raz
pierwszy pra¢ na stanowisku ueziniczym, umowa o praczawierana jest na czas oiomy, nie
diuzszy niz 6 miesecy i w tym czasie nalgy odby¢ stuzbe przygotowawcz.

Stanowisko pracy zwrzane z pragcprzy komputerze.

Dobre warunki pracy .

IV. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych wedeie, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnieosob niepetnosprawnych w migsi
sierpniu 2012r. wyniost %o.

V. Wymagane dokumenty :

- list motywacyjny péwiadczony wtasnacznym podpisem,

- CV- opis dotychczasowej pracy,

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj sk o zatrudnienie ,

- kopie dokumentow potwierdzajych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

- kserokopie dokumentow potwierdaeych sta pracy,

-podpisane ewiadczenie o braku prawomocnego skazania zaskn@yprzesfpstwo scigane z
oskagenia publicznego lub uniiye przesipstwo skarbowe,

-podpisane ¢wiadczenie o korzystaniu z petnej zddlciodo czynnéci prawnych i

korzystaniu z petni praw publicznych,

-podpisane @wiadczenie o braku przeciwwska@zadrowotnych do zatrudnienia na danym
stanowisku,

-podpisane @wiadczenie o wyrzeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych déwcel
rekrutacji.

VI. Termin i miejsce sktadania dokumentow aplikacypych :

Wymagane dokumenty aplikacyjne nglesktad& w zamkngtych kopertach w sekretariacie

Urzedu Gminy Lubomino, ul. Kopernika 7 lub zaspednictwem poczty z dopiskiepiNabor

na stanowisko do spraw organizacyjnych i obstugi @y gminy " - w terminie do dnia 05

pazdziernika 2012r. Aplikacje, ktore wptya do Urzdu po wyej okr&lonym terminie nie

beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru d¢dzie umieszczona na stronimternetowej Biuletynu

Informacji Publicznej /www.bip.lubomino.tensoft.pl/ oraz na tablicy informacyjnej

Urzedu Gminy Lubomino ul. Kopernika 7.

VII. Inne informacje

Dodatkowe informacje oddnie naboru mina uzyska pod numerem telefonu 089 5324457
Osoby spetniace kryteria zostan zaproszone do sprawdzenia wiedzy teoretycznej i
praktycznej lub na rozmawkwalifikacyjna. W zwiazku z powyszym prosimy o podanie
bezpadredniego kontaktu z kandydatem /numer telefonuy/.

Oferty odrzucone mma kedzie odebraw terminie 14 dni od rozstrzyggia naboru.
Po uptywie tego terminu dokumenty nieodebrane mastaiszczone komisyijnie .
Lubomino, dnia. 25.09.2012r.
Wjt Gminy Lubomino
/-1 Andrzej Mazur



