Wiadomosci

Sroda, 25 czerwca 2008

Nabor na wolne stanowisko urzednicze

1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) pelna zdolno$¢ do czynnosci cywilno prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

)
)
)
4) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo popeinione umyslnie ,
5) cieszy sie nieposzlakowana opinia,

6) posiada wyksztalcenie wyzsze - preferowane administracyjne
7) doswiadczenie zawodowe: brak

8) wyrazi pisemna zgode na przeprowadzenie wobec niej postepowania sprawdzajacego oraz
uzyska poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych -
zgodnie z postanowieniami wynikajacymi z ustawy z dnia 22 stycznia 1999 roku o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U. Nr 196, poz. 1631 z 2005 roku z pdzn. zm.) - wymaganie ze
wzgledu na fakt, ze praca wykonywana na tym stanowisku bedzie sie wiazata z dostepem do
informacji niejawnych,

9) ogdlna znajomos¢ zagadnien zwigzanych z administracja samorzadowa,

10) dobra znajomos¢ obstugi komputera,
2. Wymagania dodatkowe:

1) Podstawowa znajomos$¢ przepisow :
- Kodeksu postepowania administracyjnego
- Ustawy 0 samorzadzie gminnym
- Ustawy o pracownikach samorzadowych
2) Pozadane cechy osobowosci:
- operatywnos$¢ i samodzielno$¢ w dziataniu

- doktadnos$¢ i umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z administracyjna obstuga Rady Gminy, komisji ( statych i
doraznych ),Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

2) Prowadzenie rejestru uchwat, protokotdéw z posiedzen ( sesji ) Rady Gminy, wnioskdw,
zapytan i interpelacji radnych, wnioskow komisji oraz przekazywanie ich odpowiednim
organom celem realizacji oraz czuwanie nad ich terminowym zatatwianiem,

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga radnych Rady Gminy, prowadzenie ewidencji i
danych statystycznych, legitymacji radnych,

4) Prowadzenie dokumentacji z wyboréw samorzadu mieszkancow:

a) protokoty z zebran wiejskich,
b) sktady osobowe samorzadu mieszkancow.
c) zatwierdzone statuty samorzadu mieszkancow

5) Wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami do Sejmu i Senatu RP i samorzadowymi w



zakresie ustalonym ordynacjami wyborczymi oraz wyboréw tawnikéw sadéw powszechnych.
6) Prowadzenie spraw zwiazanych z nadawaniem przez Rade honorowego obywatelstwa
Gminy oraz medali osobom szczego6lnie zastuzonym dla Gminy.

7) Wywieszanie aktow prawnych rady i innych pism na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy i
tablicach sotectw.

8) Organizowanie kontaktéw radnych z organizacjami, stowarzyszeniami orazmieszkancami
Gminy.

9) Przygotowywanie i wydawanie Biuletynu Informacyjnego Urzedu Gminy.

10) Przekazywanie na biezaco na strone internetowa aktualnych informacji o pracy Rady
Gminy, komisji, Wéjta.

11) Udzielanie odpowiedzi na publikacje prasowe ( krytyke i interwencje) dotyczace
organow gminy.

12) Prowadzenie kroniki Gminy.

13) Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan publicznych we wspolpracy z
organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ pozytku
publicznego.

4. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny

2) Zyciorys (CV)

3) Dokument poswiadczajacy wyksztatcenie

4) Oryginalny kwestionariusz osobowy

5) Oswiadczenie kandydata ztozone pod odpowiedzialnoscia karna dotyczace spetniania
wymagan wskazanych w punktach 2 i 4 ogtoszenia, a w przypadku wybranej osoby
Zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego

6) Zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku urzedniczym, wystawione przez lekarza
posiadajacego specjalizacje w dziedzinie medycyny pracy.

7) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe 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 rekrutacji zgodnie z Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2002r Nr 101, poz.926 ze zm.) oraz Ustawa z dnia 22 marca
1999 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm.
).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w
Ochotnicy Dolnej, (Ochotnica Dolna 160, 34-452 Ochotnica Dolna) lub poczta na adres
Urzedu, w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem , Dotyczy
naboru na stanowisko mtodszego referenta ds. obstugi Rady Gminy”, w terminie do 26

czerwca 2008r.



Aplikacje, ktore nie beda speiniaty wymagan formalnych oraz ,ktore wptyna do Urzedu po 26
czerwca 2008r, nie beda rozpatrywane.

Nabor przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Wéjta Gminy w Ochotnicy Dolnej.
O terminie i miejscu przeprowadzenia kolejnych etapow postepowania rekrutacyjnego
kandydaci zostana powiadomieni indywidualnie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.malopolska.pl/bip/ochotnica+dolna) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy
w Ochotnicy Dolne;j.

Ochotnica Dolna, dnia 12.06.2008 roku

Wéjt Gminy

Kazimierz Konopka



