Urzqd Gminy Ktodawa

ul.Gorzowska 40
66-415 Ktodawa
tel./fax (0-95) 7-21-66-60

Ktodawa dnia 13 lutego 2008 r

Znak:OR.0114-7 /08

Ogtoszenie 0 wolnym stanowisku pracy

Na podstawie art. 3a ustawy z dnia 22 marca 18R0 o pracownikach

samoradowych(Dz.U. z2001r. Nr 142 poz. 1593 ze zmianami)
Wojt Gminy w Klodawie ogtasza nabor na wolne stanowgko pracy
d.s. - Obstugi Rady Gminy.

Do obowihzkéw pracownika bedzie nalezato w szczegOIngi:

zapewnienie obstugi administracyjnej rady ikemisiji.

przygotowywanie we wspotpracy z weawymi merytorycznie referatami materiatow
dotyczcych projektéw uchwat rady i jej komisji oraz infiymaterialdw na posiedzenia i obrady
tych organow.

przechowywanie uchwat podejmowanych przez gainy i jej komisje.

przygotowywanie materiatdw do projektow planéw pyraady i jej komisiji.

podejmowanie czynrici organizacyjnych zvazanych z przeprowadzeniem sesji, zébra
posiedzé i spotka rady, jej komisji i Wojta.

protokotowanie sesji,posiedzeebra i spotka.

prowadzenie rejestru uchwat, zagzen i innych postpowan rady i jej komisji oraz zagdzen.
prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw, zapytanterpelacji sktadanych przez radnych.
prowadzenie spraw dotygzych wybordéw i referendum.

przesytanie uchwat do Wydziatu Prawnego,Organiza¢adzoru w celu ich legalizacji.
przekazywanie uchwat do realizacji zainteresowaagnm@satom.

prowadzenie i przechowywanie dokumentacji sesyragiatalngci rady.

przechowywanie dokumentacji z zebraiejskich i rad soteckich.

przygotowywanie dla potrzeb Przewodniczgo Rady niezfainych materiatow.
przesyfanie radnym oraz osobom zaproszonym zawigddrmaterialdw na sesj

Wymagania niezledne- kandydatem mae by osoba, ktéra:

- posiada obywatelstwo polskie;

- posiada petripraw publicznych;

- ma peha zdolnc¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta w petni z praw publiczmyc
- nie byta prawomocnie skazana za prgestiva popetnione undinie;

- posiada stan zdrowia pozwaley na zatrudnienie na w/w stanowisku;

- posiada wyksztatcenie \igze;

znajomd¢ obstugi komputera i uszglzen biurowych;

Wymagania konieczne- znajomg&t ustaw:
- wyksztatcenie wysze

- kodeks posfpowania administracyjnego;
- 0 samorzdzie gminnym;



Wymagania pazadane:

—wyksztatcenie kierunkowe w zakresie administracji

—-ukonczone kursy / szkolenia zgziane z wykonywaniem pracy ha proponowanym stanawisk

- znajomda¢ jezykow obcych (angielski lub/i niemiecki)

- doswiadczenie w administracji publicznej

- komunikatywndc;

Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny:

- C.V.@zyciorys);

- kwestionariusz osobowy- dephy w siedzibie Urgdu Gminy pok. nr 1;

- kserokopia nowego dowodu osobistego lub kopiawsieych trzech stron starego dowodu
osobistego.;

- dokumenty péwiadczajce wyksztatcenie;

- oswiadczenie kandydata o niekaralobza przesfpstwa popetnione unsinie( w przypadku
zatrudnienia wymaganexthzie z&wiadczenie z Krajowego Rejestru Skazanych);

- oswiadczenie o stanie zdrowia ( w przypadku zatrutiaikandydat zostanie skierowany na
badanie lekarskie wgine);

- oswiadczenie kandydata o wyeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgarart
w ofercie pracy dla potrzeb nieginych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie taws z dnia 29
sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.2002r. Nr 101, poz. 926 ze zmianami) oraz
ustawg z dnia 22 marca 1990r. O pracownikach saauowych(Dz.U. z 2001r. Nr 142 poz. 1593
ze mianami).

Dokumenty naley sktad@& w postaci kserokopii (oprocz kwestionariusza tulimmotywacyjnego

i C.v.- oryginaty).

W przypadku zatrudnienia kandydadzie obowazany przedtoy¢ dokumenty do wgldu.
Wymagane dokumenty nale sktadg do dnia 27.02.20087r. do godziny *1@sobkcie

w Sekretariacie Gminy Klodawa w zamékt@] kopercie z dopiskiem: Dotyczy naboru na
stanowisko-d.s.Obstugi Rady Gminylub drogi pocztowa na adres Urd Gminy, 66-415
Ktodawa ul.Gorzowska 40,woj. lubuskie- liczy siata wptywu do Urgdu.

Aplikacje, ktore g niekompletne lub wptymdo Urzdu po godzinie 19dnia 27.02.2008r. niecha
rozpatrywane.

Rozpatrzenie ofert i rozmowy kwalifikacyjne rozpogzsic w dniu 05.03.2008r. godz.t0
w siedzibie Urzdu Gminy Ktodawa

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczamatronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.klodawa.p) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie @dz Gminy Ktodawa.

Wjt Gminy
Anna Motodciak



