WOJT GMINY

ul. XXX - Lecia PRL

58-379 CZ A

CZARNY BOR

18, tel. 845-01-39

RNY BOR OGLOSZENIE O KONKURSIE

Wajt Gminy Czarny Bér na podstawie art. 11 ust. 1 oraz art. 13 ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn. Dz. U.z 2014 r., poz.
1202) oglasza konkurs na stanowisko Referenta ds. administracyjnych i promocji gminy

w Urzedzie Gminy Czarny Bér

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Czarny Bor, ul. XXX- Lecia PRL 18,
58-379 Czarny Bor

II. Wymagania niezbedne
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obywatelstwo polskie,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
wyksztalcenie Srednie,

nieposzlakowana opinia,

kandydat’kandydatka nie moze by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

znajomos¢ procedur postgpowania administracyjnego,

znajomos¢ prawa w zakresie funkcjonowania samorzadu terytorialnego,

oSwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na okreslonym
stanowisku;

minimum 2 lata stazu pracy.

Wymagania dodatkowe podlegajace ocenie:
Is

znajomos¢ przepisoéw prawnych z zakresu: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy Kodeks Postgpowania Administracyjnego,
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwow zakladowych, ustawy o funduszu soteckim, ustawy o oplacie
skarbowej, ustawy o dostepie do informacji publicznej,

biegla znajomos¢ obstugi komputeréw od strony programowej i sprzgtowej,

tatwos$¢ nawigzywania kontaktow z ludzmi,

preferowane wyksztalcenie kierunkowe: pedagogiczne lub administracyine,
preferowane doswiadczenie w pracy w administracji publicznej,

zaangazowanie, kreatywnos¢, komunikatywnosé, umiejetnosé pracy w zespole,
dyspozycyjnos¢,

prawo jazdy kat. B.

Do zadan wykonywanych na stanowisku nalezy:
L.

Dokonywanie w ramach posiadanych s$rodkéw zakupow sprzetu, urzadzen,
materialow biurowych zapewniajacych wiasciwe funkcjonowanie i warunki pacy.
Obstuga techniczno — biurowa narad pracowniczych organizowanych przez Wijta,
Zastepce Wojta 1 Sekretarza Gminy.

Prowadzenie obstugi kancelaryjno — technicznej organéw samorzadow wiejskich.
Prowadzenie obstugi kancelaryjno-technicznej Rady Gminy i Komisji Statych Rady
Gminy.

Prowadzenie rejestru zarzadzen Wéjta Gminy, zawartych umoéw i porozumien, skarg
1 wnioskow, delegacji stuzbowych.

Pozyskiwanie srodkow zewnetrznych.



7. Wspolpracowanie  z  instytucjami,  organizacjami, firmami, fundacjami
1 stowarzyszeniami w zakresie promowania waloréw Gminy i regionu.

8. Prowadzenie spraw wynikajacych z realizacji uméw i porozumien wspolpracy
z miastami/gminami partnerskimi.

9. Utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami $rodkow masowego
przekazu.

10. Inicjowanie i koordynowanie wydawania materialéw promocyjnych.

11. Pozyskiwanie sponsordéw dziatan promocyjnych.

12. Stata aktualizacja strony internetowej Urzedu Gminy.

13. Opiniowanie lokalizacji i formy reklam umieszczanych na terenach bedacych
wlasnoscig gminy oraz zawieranie umow w tym zakresie.

14. Wykonywanie innych obowiazkow zleconych przez kierownika jednostki.

V. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
1. zyciorys (CV ze zdjeciem) uwzgledniajacy przebieg dotychczasowego wyksztalcenia

1 kariery zawodowej,

list motywacyjny,

kserokopia dowodu osobistego lub innego dokumentu potwierdzajacego tozsamogé

oraz poswiadczajacego obywatelstwo kandydata,

4. oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na okreslonym

stanowisku,

kwestionariusz osobowy (wg zalgczonego wzoru);

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie:

7. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadany staz pracy ($wiadectwa pracy,

zaswiadczenia);

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji;

9. oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu w pelni z praw
publicznych i o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
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List motywacyjny i CV opatrzone klauzula o tresci ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst
Jedn Dz. U z 2014 r., poz. 1182 ze zm.)".

Kserokopie skladanych dokumentéw powinny byé¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem.

VI. Wskaznik niepelnosprawnosci.

Wojt Gminy Czarny Bér informuje, ze w miesigcu grudniu 2014 r. wskaznik
zatrudnienia w Urzgdzie Gminy Czarny Boér oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
nie przekraczat 6 %.

VIIL. Termin skladania dokumentéw.

Oferty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym
i dopiskiem ..Konkurs na stanowisko Referenta ds. administracyjnych i promocji gminy
w Urzedzie Gminy Czarny Bér” w terminie do dnia 2 lutego 2015 r. do godz. 15.30 osobiscie
w Biurze Podawezym Urzedu Gminy (pok. Nr 1) lub za posrednictwem poczty (liczy sie data
wplywu do urzedu). Dokumenty zlozone po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.



VIIIL. Uwagi koncowe.

Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie przez komisje konkursowa
powotang przez Wojta Gminy Czarny Bor. Tryb pracy komisji okreéla ,,Regulamin naboru na
wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Czarnym Borze oraz na wolne stanowiska
kierownikow jednostek i zakltadow budzetowych Gminy”. W wyniku analizy dokumentow
komisja wytypuje list¢ kandydatow, ktérzy spetniaja wymagania okreslone w ogloszeniu.

Wytypowani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu
przeprowadzenia konkursu. W przypadku duzej ilosci kandydatow spetniajacych wymagania
formalne, selekcja koncowa sklada¢ sie bedzie z pisemnego testu kwalifikacyjnego,
a nastgpnie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
[nformacji Publicznej Urzedy Gminy Czarny Bor (adres bezposredni: http:/bip.czarny-bor.pl
lub poprzez strong Urzedu Gminy: www.czarny-bor.pl) oraz na tablicy informacyjnej
w Urzedzie Gminy Czarny Bor.
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