Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 1/124/2015
z dnia 19 listopada 201 5r.

OGLOSZENIE ]
O NABORZE KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Waojt Gminy Gaé otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Ga¢, Gaé 275, 37-207 Gaé¢.

Wymiar etatu — ' etat /jedna czwarta etatu/
UMOWA NA CZAS NIEOKRESLONY

1. Stanowisko pracy:
Referent ds. obstugi rady gminy

2. Wymagania niezb¢dne:

1. obywatelstwo polskie

2. pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

3. brak skazania za przestgpstwo umyslne scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestgpstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

nieposzlakowana opinia

wyksztatcenie wyzsze

posiadanie minimum pigcioletniego stazu pracy w tym 2 lata stazu w jednostkach

samorzadu terytorialnego

8. sprawna obstuga komputera/Word ,Excel, Internet/ i urzadzen biurowych,
umiej¢tnos¢ tworzenia formularzy i obstuga platformy ePuap

11.znajomos¢ jezyka angielskiego , podstawowych aktéw prawnych zwigzanych
z problematyka na stanowisku pracy m. in. ustawa o samorzadzie gminnym, Kodeks
postepowania administracyjnego, Kodeks postgpowania cywilnego, ustawa
o zamowieniach publicznych, ustawa o finansach publicznych.

i

3. Wymagania dodatkowe:

umiejetnosé pracy w zespole, tatwos¢ nawigzywania kontaktow
sumiennosé, odpowiedzialnos$¢

wysoka kultura osobista

rzetelnos¢, terminowos¢, komunikatywno$¢

prawo jazdy 1 wlasny samochod osobowy.

Do



4. Zadania wykonywane na stanowisku:

-Obstuga kancelaryjno-biurowa rady gminy i jej organdw.

-Wspoétudzial w organizowaniu posiedzen sesji rady 1 komisji.

-Udzial w posiedzeniach sesji rady gminy ,komisjach oraz protokolowanie z ich przebiegu.
-Prowadzenie rejestru uchwatl, wnioskéw , interpelacji i opinii radnych, podejmowanie
odpowiednich czynno$ci zwigzanych z ich wykonaniem.

-Wspétpraca z Kierownikami Referatow oraz pracownikami z zakresu przygotowania
projektow uchwat.

-Wykonywanie prac przygotowawczych i organizacyjnych zwigzanych z dziatalnoscig
sesyjng rady.

- Opracowywanie materiatow informacyjnych i statystycznych z zakresu dzialalnosci rady
1jej organdow.

-Dostarczanie radnym materialow umozliwiajagcym aktywne uczestnictwo w sesjach, pracach
komisji rady gminy.

-Zalatwiania na zlecenie Przewodniczacego Rady wszelkiej urzedowej korespondencji
wplywajacej do rady i jej organow.

-Nadawania biegu spraw adresowanym do rady gminy min. wnioskom, skargom i uwagom
mieszkancOw gminy oraz czuwaniem nad ich realizacja.

-Publikacja uchwat rady do Dziennika Urzedowego Wojewodztwa Podkarpackiego.

5. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny

2. kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie wraz zalacznikiem
Nr 1 /wymieniony kwestionariusz jest zalacznikiem ogloszenia o naborze kandydatow na
wolne stanowisko urzg¢dnicze /

3. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie (dyplom, §wiadectwo)

i doswiadczenie zawodowe (np. Swiadectwo pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu),

4. Curriculum Vitae — zyciorys,

5. o$wiadczenia o niekaralnosci,

6. o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji,

7. o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

8. kopie dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos$¢ w przypadku gdy kandydat jest
osobg niepelnosprawna,

9. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach — jezeli kandydat posiada.

6. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Oferty nalezy sktada¢ do dnia 7 grudnia 2015r. ( 14 dni od dnia ogloszenia)

w Sekretariacie Urzedu Gminy w Gaci do godz. 15.00 w zamknietej kopercie z dopiskiem
,.Nabor kandydatow na stanowisko Referent ds. obslugi rady gminy ., osobiscie lub poczta
na adres Urzedu Gminy w Gaci, Ga¢ 275, 37-207 Gac¢.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane. Nie ma mozliwosci skladania dokumentow poczta elektroniczna.



7.. Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:

I etap konkursu — sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym, bez udzialu kandydatow.
Ztozone oferty bedg badane pod katem kompletnosci i1 spetniania wymagan formalnych
niezbednych dla kandydata na wskazane stanowisko urzg¢dnicze.

II etap konkursu — rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami spelniajagcymi wymogi
formalne.

Kandydaci dopuszczeni do rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni o jej terminie
telefonicznie lub e-mailem. Nadestanych dokumentéw nie odsytamy. Oferty zostang
zniszczone komisyjnie.

Z regulaminem naboru kandydatow mozna zapoznac¢ si¢ w Urzedzie Gminy Ga¢

w sekretariacie w godzinach pracy Urzedu.

Informacja o liscie kandydatéw spetniajacych wymogi formalne i dopuszczonych do II
etapu oraz wyniki naboru bedg ogloszone na tablicy ogloszen Urz¢du Gminy oraz

w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Ga¢ — www.gac.biuletyn.net.




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE
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Zatacznik Nr 1
do kwestionariusza osobowego

1.Czy byl Pan/Pani zatrudniony/ona/ u pracodawcy samorzadowego w rozumieniu
art.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych -tekst
jednolity w /Dz.U. z 2014r.,poz.1202/

TAK /NIE

2.Czy byl Pan/Pani zatrudniony/ona/ w tej jednostce na czas nieokreslony?

TAK /NIE

3.Czy byl Pan/Pani zatrudniony/ona/ w tej jednostce na czas okreslony diuzszy
niz 6 miesiecy

TAK /NIE

4.Czy legitymuje si¢ Pan/Pani egzaminem, o ktérym mowa w art.19 ust.4 ustawy
o pracownikach samorzadowych —tekst jednolity w /Dz.U. z 2014r.,poz.1202/
ztozonych wynikiem pozytywnym

TAK / NIE

...............................................

/podpis osoby sktadajgcej informacje/



