ZARZADZENIE NR 183/2017
WOJTA GMINY KOTLIN

z dnia 21 marca 2017r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze —
referent do spraw obstugi sekretariatu
W Urze¢dzie Gminy Kotlin

Na podstawie art.2 pkt 3, art. 11 ust. 1, art. 13 i art. 14 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
0 pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016r. poz. 902) oraz art. 33 ust. 3 i 5 ustawy dnia
8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016r. poz. 446 ze zm.) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. Ogtaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze — referent do spraw obstugi
sekretariatu w Urzedzie Gminy Kotlin, ul. Powstancow Wielkopolskich 3, 63-220 Kotlin.

§ 2. W celu przeprowadzenia postgpowania naboru powotuje si¢ Komisje Konkursowg
w sktadzie:

1. Przewodniczacy — Irena Antczak

2. Czlonek — Michatl Urbaniak

3. Czlonek — Lidia Mrzywka

§ 3. Wymagania wobec kandydatow oraz warunki naboru okresla si¢ w ogloszeniu
0 naborze, stanowiagcym zatacznik do zarzadzenia.

§ 4. Ogloszenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Kotlin oraz na tablicy ogloszen urzedu.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt
/-/ Mirostaw Paterczyk



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 183/2017
Woéjta Gminy Kotlin z dnia 21 marca 2017r.

WOJT GMINY KOTLIN

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENT DO SPRAW OBSLUGI SEKRETARATU

Wymiar czasu pracy: peten etat.
Rodzaj stosunku pracy: umowa o prace.
Miejsce pracy: Urzad Gminy Kotlin, ul. Powstancéw Wielkopolskich 3, 63-220 Kotlin

Wymaganie niezbedne:

1. wyksztalcenie wyzsze, preferowane administracja

2. obywatelstwo polskie,

3. udokumentowany, co najmniej 2-letni staz pracy, preferowany w jednostkach samorzadu
terytorialnego,

4. pela zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

5. niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie,

6. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

7. nieposzlakowana opinia.

Ponadto kandydat na stanowisko Referent do spraw obstugi sekretariatu powinien posiadaé
umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera 1 programoéw pakietoéw Office oraz wykazywac sie
znajomoscig przepisOw m. innymi nast¢pujacych ustaw:

- ustawa 0 samorzadzie gminnym,

- ustawa o pracownikach samorzadowych,

- ustawa o finansach publicznych,

- ustawa o oplacie skarbowe;,

- ustawa o rachunkowosci,

Od kandydatéw wymaga sig:
1. umiejetnosci pracy w zespole,
. systematyczno$ci,
. terminowosci zatatwiania spraw,
. umiejetnosci stosowania odpowiednich przepisow,
. odpowiedzialnosci, rzetelnosci 1 doktadnosci,
. komunikatywnosci,
. dyspozycyjnosci,
. obstugi programow komputerowych.
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Zadania osoby zatrudnionej na stanowisku:
1. przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu Gminy
Kotlin,
2. prowadzenie ewidencji korespondenciji,
3. przyjmowanie interesantdw oraz organizowanie kontaktow z Wojtem, Zastepca Wojta
oraz Sekretarzem, badz kierowanie ich do wtasciwych pracownikow,
wydawanie wszelkiego rodzaju zaswiadczen,
nadzor nad pieczeciami urzedowymi,
prowadzenie archiwum zaktadowego,

o as



7. zaopatrzenie urzedu w niezbedny sprzet 1 wyposazenie w tym w materialty biurowe
i kancelaryjne,

8. prowadzenie magazynu materiatow biurowych i kancelaryjnych,

9. odbior korespondencji przekazywanej elektronicznie,

10. prowadzenie ewidencji wydanych drukow delegacji stuzbowych,

Wymagane dokumenty:

Wymagane dokumenty:

1. wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny,

2. wilasnoregcznie podpisany zyciorys - CV,

3. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe * ,

4. kserokopie swiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy oraz w przypadku
pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy na
podstawie umowy o prace,

5. kserokopia dowodu osobistego,

6. wlasnorgcznie podpisane oswiadczenia o:

a) nieposzlakowanej opinii,

b) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe (w przypadku
wyboru kandydata na wolne stanowisko pracy zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
karnego),

C) posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystania z pelni praw
publicznych,

d) posiadanym obywatelstwie polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy,

e) stwierdzajace brak przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
zajmowanym stanowisku kierowniczym.

7. wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢
0 zatrudnienia na danym stanowisku (wzor kwestionariusza zgodnie z zatacznikiem nr 1 do
Rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spolecznej z dnia 10 lipca 2009r. zmieniajace
rozporzadzenie w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcoéw dokumentacji w
sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika — Dz. U. z 2009r. Nr 115, poz. 971),

8. opinia o pracy badz referencje z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat je posiada),

9. kserokopie zaswiadczen ukonczonych kursow lub szkolen.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych (tj. z 2016, poz. 922) oraz z ustawg z dnia 21 listopada
2008r. 0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016r. poz. 446 ze zm.).

Wymagane dokumenty nalezy przesta¢ na adres Urzedu Gminy Kotlin ul. Powstancow
Wielkopolskich 3, 63-220 Kaotlin,

lub sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu, pok. nr 16 w terminie do dnia 3 kwietnia 2017r.
do godz. 15 . Urzad Gminy Kotlin czynny od poniedziatku do pigtku w godz. od 73 — 15,

Zamknigta koperte nalezy opatrzy¢ dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze -
referent do spraw obshugi sekretariatu w Urzedzie Gminy Kotlin”.

Dokumenty, ktore wptyna do Urzedu Gminy po tym terminie nie beda rozpatrywane.

Postgpowanie naboru (przeprowadzenia analizy i oceny ztozonych dokumentow kandydatur
na stanowisko urzgdnicze) na wolne stanowisko urzednicze prowadzi Komisja Konkursowa
powolana przez Wojta Gminy Kotlin.



Lista kandydatow spetniajacych wymogi formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostanie
upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej nie p6ézniej niz w terminie 7 dni od dnia
zakonczenia naboru.

Osoby spetniajace wymogi formalne zostang zaproszone na rozmow¢ kwalifikacyjna.

Wojt Gminy Kotlin moze odstapi¢ od wytonienia kandydata na wolne stanowisko pracy na
kazdym etapie postgpowania konkursowego.

Otrzymanych ofert nie zwracamy.
Informacja o naborze zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Kotlin oraz na tablicy ogloszen tut. urzedu.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy Kotlin.
Osobg upowazniong do kontaktu jest Michat Urbaniak — Sekretarz Gminy, tel. 62 740-54-81.

*kandydat moze zosta¢ zobowigzany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginatow
dokumentow pod rygorem wykluczenia z postgpowania rekrutacyjnego.



