OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE - Mlodszy

referent ds. obstugi organéw gminy i promocji

I. Wymagania niezbedne kandydata
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obywatelstwo polskie

pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku

niekaralno$é za przestgpstwo popetnione umysinie

wyksztalcenie wyzsze

znajomo$¢ aktow prawnych zwigzanych z zakresem funkcjonowania samorzadu (KPA, ustawy
o samorzadzie gminnym, ustawy o dziafalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, ustawy
prawo o stowarzyszeniach, ustawy prawo autorskie,)

Wymagania dodatkowe:

znajomos$¢ jezyka angielskiego

predyspozycje osobowosciowe: samodzielnose, doktadno$é, rzetelnos¢
odporno$é na stres, komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole
bardzo dobra znajomoé¢ obstugi komputera w tym pakietéw biurowych

. Podstawowy zakres wykonywanych zadan:

Obstuga sekretariatu,

Przygotowywanie we wspolpracy z whasciwymi merytorycznie komorkami organizacyjnymi
materialéw na sesje Rady Gminy i posiedzenia jej komisji,

Przygotowywanie materiatdw do projektow planow pracy Rady Gminy i jej komisji,
Prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy,

Prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacji skladanych przez radnych,

Przechowywanie aktéw prawnych podejmowanych przez Rade Gminy,

Prowadzenie korespondencji Przewodniczacego Rady Gminy,

Podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji Rady
Gminy i posiedzefi komisji Rady,

Protokotowanie sesji Rady Gminy i posiedzen komisji,

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wplywajacych do Rady Gminy, dokonywanie
okresowych analiz terminéw i sposobu ich zalatwiania,

Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami fawnikéw sadowych,

Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do organéw jednostek pomocniczych.
Organizowanie wspélpracy z jednostkami pomocniczymi (sotectwami).

Prowadzenie zaopatrzenia w materialy biurowe i kancelaryjne.

Zbieranie, opracowywanie i rozpowszechnianie materialow promocyjno - informacyjnych o
gminie,

Promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego gminy,
Utrzymywanie statych kontaktéw z jednostkami samorzgdowymi i rzadowymi w celu
wymiany informacji, wspétpracy i pomocy we wdrazaniu zadan strategicznych,
Promowanie gminy poprzez publikacje informacji w internecie, srodkach masowego przekazu



o imprezach o charakterze gminnym,
19. Umiejgtnoéé sprawnego pisania i redagowania tekstow oraz materialéw reklamowych,
20. Wspoétdziatanie z organizacjami, instytucjami, stowarzyszeniami, organizacjami
pozarzadowymi w zakresie promocji gminy,

IV. Wymagane dokumenty od kandydatéw:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie,

3) kserokopie §wiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje,

1) opinie lub referencje o dotychczasowym przebiegu pracy zawodowej (o ile kandydat takie
posiada),

2) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych, '

3) o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe,

4) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji o tresci: ,, Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pozn.
zm).

V. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w Sekretariacie Urzedu Gminy w Tuczgpach
lub przestaé na adres: Urzad Gminy Tuczepy 35,28-142 Tuczepy z dopiskiem na kopercie ,, Nabor na
stanowisko urzednicze miodszy referent do spraw obstugi organéw gminy i promocji" w terminie do
20 czerwca 2014 roku do godz. 15:30. Decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu Gminy. Oferty,
ktére wplyng po terminie lub bgda niewlasciwe oznaczone nie be¢dg rozpatrywane.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne podane w ogloszeniu i zakwalifikowani do nastgpnego
etapu rekrutacji zostana powiadomieni o terminie telefonicznie na numer wskazany w dokumentach
aplikacyjnych.

Kandydaci nie spelniajagcy wymagan formalnych podanych w ogloszeniu zostang powiadomieni na
pi$mie.




