Wieprz dnia 14.07.2011r
OR.2110.1.2011

Ogloszenie o naborze
na wolne stanowisko urzednicze — mlodszego referenta
w Referacie Organizacyjnym Urze¢du Gminy Radziechowy-Wieprz
Wieprz 700, 34-381 Radziechowy

Na podstawie art.11ust.1 i art 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U.2008, Nr 223, poz.1458)

Wojt Gminy Radziechowy-Wieprz
oglasza nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze: mlodszego referenta
w Referacie Organizacyjnym w Urzedzie Gminy Radziechowy

1.Wymagania w stosunku do kandydatow:

a) wymagania niezbgdne:

- pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z petni praw publicznych,

- brak skazania za przestepstwa umyslne scigane z oskarzenia publicznego lub umyslnie
popelnione przestgpstwa skarbowe,

- wyksztalcenie srednie lub wyzsze informatyczne;

b) wymagania dodatkowe:
- znajomos$¢ przepisow z zakresu kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawa o
samorzadzie gminnym;

¢) wymagane cechy osobowe:

- umiejetnosé podejmowania decyzji,
- uczciwose,

- komunikatywnos¢,

- opanowanie,

- kreatywnos¢,

- dyspozycyjnosé¢;

d) wymagane umiejetnosci:

- znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie programéw komputerowych Microsoft Office
Excel, Microsoft Office Word, poczta elektroniczna oraz aplikacji internctowa,

- umiejetno$¢ interpretowania przepisow i stosowania ich w praktyce;

e) zakres zadan:

- przygotowywanie, realizacja i monitoring wnioskéw o dofinansowanie ze srodkdéw Unii
Europejskiej i innych funduszy,

- obstuga informatyczna Urzgdu Gminy,

- redagowanie strony internetowej Gminy,

- administracja siecig LAN i telefoniczna,

- obstuga skrzynki emailowej urzedu,

- koordynacja udostepniania informacji publicznej w Gminie,

- koordynacja przygotowania informacji do BIP,

- zabezpieczenie przestrzegania prawa autorskiego i ochrony danych osobowych przy
uzyciu oprogramowania informatycznego Gminy,



- prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie swojej wlasciwosci,

- przygotowanie propozycji do budzetu w swoim zakresie rzeczowo — finansowym,

- wspoldzialanie w zakresie wykonywania zadan z innymi pracownikami urzedu i z innymi
jednostkami organizacyjnymi i spolecznymi,

- sporzadzanie rozlicze finansowych zadat zakonczonych w ramach zajmowanego stanowiska.

2.Wymagane dokumenty:

- CV wraz z listem motywacyjnym,

- dokumenty potwierdzajace: wymagane wyksztalcenie, ew. dodatkowe kwalifikacje

- kserokopia swiadectw pracy,
kwestionariusz osobowy,
pisemne oswiadczenie o: petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw
publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestgpstwa umysine Scigane z
oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

- oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow

rekrutacyjnych.

3. Okreslenie terminu i miejsca skladania aplikacji:

Osoby zainteresowane zatrudnieniem, s3 proszone o sktadanie dokumentéw w terminie do dnia 8§
sierpnia 2011r. do godz. 14.00 w Urzedzie Gminy Radziechowy -Wieprz w sekretariacie, lub
pocztg na adres: Urzad Gminy Radziechowy -Wieprz, 34-381 Radziechowy , Wieprz 700 z
dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko urzednicze — mlodszego referenta w Referacie
Organizacyjnym”. Aplikacje, ktore wplyng po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

4. Inne informacje:

a) Kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani o dalszej procedurze postgpowania
rekrutacyjnego.

b) Kandydaci spetniajacy wymogi zostang zaproszeni do dalszego etapu

postgpowania rekrutacyjnego, na ktére sktadaé¢ sie bedzie test sprawdzajacy wiedze z zakresu:
- Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,

- Ustawy o samorzadzie gminnym.

¢) Zastrzegamy sobie praw w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwo$¢ zawarcia
umowy na okres probny i ewentualnych uméw na czas okreslony. Zatrudniona osoba, o ktorej
mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, podejmujaca prace na
stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, moze by¢é skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej, ktora konczy sie egzaminem.

Procedura naboru odbedzie sie zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych.(Dz.U.Nr 223,p0z.1458 z pozn.zm).

Uwaga:

Lista kandydatéw , ktérzy spetnili wymagania kwalifikacyjne oraz informacja o wynikach
naboru, bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Radziechowy -Wieprz
oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy Radziechowy -Wieprz.

Szczegbdlowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu: (33) 8676610.

Wojt Gminy Radziechowy-Wieprz




