OGLOSZENIE O NABORZE NR OR.2110.4.2015
WOJTA GMINY KOLBASKOWO

z dnia 19 czerwea 2015 r.

Wijt Gminy Kolbaskowo oglasza nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Kotbaskowo
2. Okreslenie stanowiska:

Referent w Samodzielnym wicloosobowym stanowisku pracy ds. pozyskiwania srodkow z
funduszy unijnych i promocji gminy

3. Wymiar czasu pracy: pelny etat

4. Okres$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
Wymagania niezb¢dne:

a) obywatelstwo polskie lub kraju nalezacego do Unii Europejskiej lub obywatelstwo
innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium

Rzeczypospolitej Polskie;j,

b) w przypadku obcokrajowcéw, dokument potwierdzajacy znajomosé jezyka polskiego,

ktérym zgodnie z rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z 23 kwietnia 2009 r.

w sprawie rodzajow dokumentoéw potwierdzajacych znajomosé jezyka polskiego przez

osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, ubiegajace si¢ o zatrudnienie w stuzbie
cywilnej, Dz. U. Nr 64, poz. 539) jest:

- Certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajgcy zdany egzamin

z jezyka polskiego na poziomie $rednim ogdlnym lub zaawansowanym,

wydany przez Panstwowga Komisj¢ Poswiadczania Znajomosci Jezyka

Polskiego jako Obcego,

- dokument potwierdzajacy ukonczenie studidw wyzszych prowadzonych

w jezyku polskim,
- $wiadectwo dojrzalosci uzyskane w polskim systemie oswiaty,

- Swiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza

przysiegltego wydane przez Ministra Sprawiedliwosci,



g)

wyksztalcenie wyzsze,

minimum roczne do$wiadczenie w pracy na stanowisku urzgdniczym w jednostce
samorzadu terytorialnego,

biegta znajomos¢ programéw komputerowych : pakiet MS Office (Word, Excel),
Internet Explorer,

niekaralnos¢ za przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

Wymagania dodatkowe:

a)
b)
¢)
d)
¢)
f)
g
h)
i)

wysoka kultura osobista

umiejetnosé pracy w zespole,

komunikatywno$¢,

odpowiedzialnosé

samodzielnosé,

dyspozycyjnos¢,

umiejetnos¢ organizacji wlasnej pracy,

umiej¢tnosé radzenia sobie w sytuacjach stresowych oraz pracy pod presjg czasu,
znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu: prawa administracyjnego, postgpowania

administracyjnego, samorzadu gminnego.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a)

b)

c)

d)

Promowanie waloréw i promocja gminy, w tym opracowywanie materiatow
promocyjnych o gminie.

Wspolpraca z innymi komérkami urzgdu, gminnymi jednostkami organizacyjnymi
oraz instytucjami zewngtrznymi w zakresie tworzenia strategii gminy i jej rozwoju.
Wspélpraca z sotectwami gminy Kolbaskowo, w tym:

- prowadzenie dokumentacji dotyczacej sotectw,

- obecnos¢ na zebraniach wiejskich oraz ich protokolowanie.

Wykonywanie bezposredniej obstugi administracyjno — biurowej wéjta, w tym
sporzadzanie informacji z dziatalnosci wojta.

Prowadzenie  dokumentacji Gminnej Komisji Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych, w tym:

- sporzadzanie protokoldéw z posiedzen komisji,



g

- sporzadzanie postanowien dotyczgcych zgodnosci lokalizacji punktu sprzedazy
napojow alkoholowych z uchwatami Rady Gminy,

- prowadzenie dokumentacji statystycznych,

- przygotowywanie projektow uchwat,

- prowadzenie dokumentacji finansowo — ksiggowej (m. in. umowy, zlecenia,
zamowienia, listy wyplat, wnioski itp.),

Wykonywanie obowigzkéw zwigzanych z funkcjonowaniem i dziatalnoscig

sekretariatu urzgdu podczas nieobecnosci w pracy pracownika — inspektora ds.

kancelaryjno — administracyjnych, a w szczegolnosci:

- prowadzenie sekretariatu Urzedu Gminy,

- przyjmowanie, wysylanie 1 rozdzielanie korespondencji na zewngtrz
1 wewnatrz Urzedu,

- prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzace;j,

- prowadzenie ewidencji delegaciji,

- zamawianie i rejestracja stempli i pieczeci urzedowych oraz tablic
informacyjnych,

- zaopatrzenie Urzgdu w materialy biurowe i kancelaryjne,

- prowadzenie centralnego rejestru umow zawartych przez gmine,

- prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta.

Wykonywanie obowigzkéow zwigzanych z funkcjonowaniem 1 dzialalnosciag

stanowiska ds. obslugi Rady Gminy podczas nieobecnosci w pracy pracownika

zajmujacego si¢ obsluga Rady Gminy, a w szczegdlnosci:

- obstuga Rady Gminy, komisji, klubéw radnych i radnych, w tym:

- przygotowanie posiedzen (sesji Rady, klubéw radnych i komisji
Rady),

- opracowanie materialow z sesji: uchwal, protokotow, opinii,
wnioskow oraz przekazywanie ich Wojtowi i instytucjom, ktorych
dotycza,

- przygotowanie uchwat Rady do przedlozenia Wojewodzie, Regionalnej Izbie
Obrachunkowej oraz do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego,

- prowadzenie 1 udostgpnianie do wgladu rejestru i zbioru aktoéw prawa
miejscowego,

- prowadzenie rejestrow 1 zbioréw: uchwal Rady, interpelacji radnych,

wnioskow i opinii,



- organizowanie pomocy instruktazowo — szkoleniowej dla radnych,

- przygotowywanie korespondencji Przewodniczacego Rady,

- organizacja 1 wudziat w rozpatrywaniu skarg 1 wnioskow przez
Przewodniczacego Rady,

- sporzadzenie list obecnosci z sesji Rady i posiedzen komisji w celu naliczenia
diet,

- zapewnienie powielenia materialow dla radnych, komisji i przestania ich w

ustalonych przez Przewodniczgcego Rady terminach.

5. Wymagane dokumenty:

L))
2)
3)
4)

5)
6)

7

8)

9)

List motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru — podpisany odrgcznie,
Zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,

Kserokopie dokumentoéw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

Kserokopie innych dodatkowych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach
i umiejgtnosciach ( np. kursach i szkoleniach),

Kserokopie $§wiadectw pracy,

Kserokopia dowodu osobistego lub innego dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo
kraju, o ktérym mowa w pkt 4a),

Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,
Oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo umyslne $cigane z oskarZenia

publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe,
Oswiadczenie o stanie zdrowia potwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na

okreslonym stanowisku,

10) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby

postepowania rekrutacyjnego, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie

danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zmianami).

Informacja dotyczaca zatrudnienia w Urzedzie Gminy Kolbaskowo o0sob
niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetlnosprawnych, byl nizszy niz 6%.



7. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie urzedu lub
pocztg na adres urzgdu, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 29 czerwca 2015 r. whacznie
(do godziny 15:00), w zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem
do korespondencji i numerem telefonu kandydata, z dopiskiem ,Nabor na stanowisko
Referent w Samodzielnym wicloosobowym stanowisku ds. pozyskiwania srodkéw z funduszy
unijnych i promocji gminy — OR.2110.4.2015”.

Dokumenty, ktore wplyng do Urzedu po uptywie wyzej okre§lonego terminu nie bedg
rozpatrywane.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy Kotbaskowo (http:/bip.kolbaskowo.pl/) oraz na tablicy

informacyjnej w siedzibie urzedu.
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