Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu naboru
na wolne stanowisko urzednicze

OGL.OSZENIE O NABORZE NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY RADOSZYCE.
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
-~ Referent w Referacie Organizacji i Spraw Obywateliskich

1. Niezbgdne wymagania od kandydatow:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Petna zdolno$é do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych.

3. Niekaralnos¢ za przestepstwo umys$ine $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.,

4. Wyksztatcenie wyzsze.

5. Nieposzlakowana opinia.

IL. Wymagania dodatkowe

1.

BN

Znajomosc i umiejetnos¢ stosowania w praktyce przepisdw prawa w zakresie
administracji samorzadowej oraz procedur administracyjnych.

Umiejetnosé obstugi komputera (Word, Excel).

Umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole.

Wysoka kultura osobista.

Umiejetnosé analitycznege mysélenia oraz koordynowania dziatan,

HI. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

b=

8.

Prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej rady gminy i komisji problemowych Rady,
Frowadzenie rejestru uchwat oraz interpelacji i wnioskéw radnych,

Koordynowanie przygotowania materiatéw na sesje i posiedzenia komisji Rady,
Przygotowywanie projektéw statutdéw samorzadoéw mieszkancéw wsi oraz spraw
organizacyjnych zwiazanych z wyborami softysdw i rad soleckich.

Opracowywanie projektdéw | wydawanie materiatdw informacyjnych o gminie i jei
walorach.

Opracowywanie materiatéw do gazetki samorzgdowej ,Echo Radoszyc”.

IV. Wymagane dokumenty:

wMn =

Zyciorys (CV),

List motywacyjny,

Dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (dyplom lub odpis zaswiadczenia
o stanie odbytych studiow),

Kwestionariusz osobowy,

Oséwiadczenie o niekaralnosci, (osoba wybrana w postepowaniu naboru na
wiw stanowisko zobowigzana bedzie do przedstawienia zaswiadczenia

o niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny),

Kserokopie swiadectw pracy potwierdzajacych staz pracy, kwalifikacje

i dosdwiadczenie zawodowe,



7. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 22002 r. Nr 101, poz.926 z pdz.zm.) w celach przeprowadzenia naboru
na stanowisko referenta.

V. Miejsce i termin ztozenia dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie
Urzedu Gminy w zamknietej kopercie, lub poczta na adres: Urzad Gminy,
26 - 230 Radoszyce, ul. Zeromskiego 28, z dopiskiem: ,, Nabér na stanowisko Referenta
w Referacie Organizacji i Spraw Obywatelskich w terminie do dnia 24.12.2013 r.
Aplikacje, ktore wptyng do urzedu po wyzej okre$lonym terminie, nie bedg rozpatrywane.
Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone nie bedg powiadamiane.

Otrzymanych dokumentéw nie odsytamy, mozna je odebrac osobiscie z urzedu
w pokoju nr 26, a po uptywie 30 dni od daty ogtoszenia wynikow naboru nastapi ich
zniszczenie.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Radoszyce oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy,
przy ul. Zeromskiego 28.
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(data i podpis Wajta)




