OGtOSZENIE

WOIT GMINY KOtACZKOWO OGtASZA NABOR
NA STANOWISKO URZEDNICZE — PODINSPEKTOR W URZEDZIE STANU CYWILNEGO
W URZEDZIE GMINY W KOtACZKOWIE

Na podstawie art. 11, art. 13 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

(Dz.U.z 2016r. poz. 902 ze zm.)

Urzad Gminy w Kotaczkowie

pl. Reymonta 3,
62-306 Kotaczkowo

I. Zakres obowigzkéw

1.
2.

10.

11.

obstuga programu ,,Zrédto”,

zapewnienie witasciwej i terminowej realizacji zadan wynikajgcych z  ustawy
z dnia 28 listopada 2014r. Prawo o aktach stanu (Dz.U. z 2016r.,, poz. 2064 ze zm.)
oraz ustawy z dnia 25 lutego 1964r. Kodeks rodzinny i opiekunczy (Dz.U. z 2016r., poz. 2064 ze
zm.),

organizacja i prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami i referendami,

nadzér nad prawidtowoscia prowadzonych prac i zastepstwo na stanowisku
ds. Obywatelskich, Zdrowia, Kultury i Sportu,

zakup srodkow czystosci do utrzymania czystosci w budynku urzedu,

zaopatrywanie urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materialy biurowe
i kancelaryjne,

prowadzenie magazynu materiatéw biurowych, formularzy i drukéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z oswietleniem publicznym,

przygotowanie dokumentow ksiegowych zwigzanych z funduszem soteckim ( obliczanie kwoty
bazowej, wysytanie informacji o wysokosci funduszu soteckiego do sottysow ),

dokonywanie wstepnej kompletnosci dokumentédw i sposobu wydatkowania srodkéw
w ramach funduszu soteckiego. Rozliczanie wydatkowania srodkéw w ramach funduszu
soteckiego,

prowadzenie rejestru do zamdéwien publicznych ponizej 30 000 euro.

Il. Wymagania niezbedne

obywatelstwo polskie,

petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzysta w petni z praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

wyksztatcenie:

dyplom ukoniczenia wyzszych studidéw prawniczych lub administracyjnych potwierdzajacy
uzyskanie tytutu zawodowego magistra lub,



[J dyplom potwierdzajgcy ukorczenie wyzszych studidw prawniczych lub administracyjnych za
granicg uznany w Rzeczypospolitej Polskiej na podstawie art. 191a ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca
2005 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2016 r. poz. 1842) albo dyplom ukoriczenia
studidw wyzszych za granicg uznany za rownowazny z polskim dyplomem potwierdzajacym
uzyskanie tytutu zawodowego magistra na podstawie umowy miedzynarodowej lub w drodze
nostryfikacji lub,

[] dyplom potwierdzajgcy uzyskanie tytutu zawodowego magistra i Swiadectwo ukoriczenia
studidw podyplomowych w zakresie administracji;

5. znajomos¢ przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy z dnia 28 listopada
2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego, ustawy z dnia 25 lutego 1964 Kodeks rodzinny
i opiekunczy oraz ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.

Ill. Wymagania dodatkowe

1. umiejetnoé¢ obstugi komputera w zakresie programéw informatycznych w tym ,,Zrédto”,

2. umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych /ksero, fax i itp./,

3. kandydat powinien byé osobg samodzielng, dyspozycyjng oraz posiada¢ nieposzlakowang
opinie.

IV. Informacja o warunkach pracy na w/w stanowisku

termin zatrudnienia - 26.10.2018 .

praca w petnym wymiarze czasu pracy — 1 etat

godziny pracy Urzedu: poniedziatek 8.00-16.00, wtorek — pigtek 7.00-15.00
praca ma charakter administracyjno-biurowy.
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V. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce,
W rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Kotaczkowie, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych
w miejscu poprzedzajgcym opublikowanie ogfoszenia jest wyzszy niz 6%.

I. Oferty winny zawierac:

list motywacyjny,

CV,ze szczegdlnym uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej,
kserokopie Swiadectwa pracy — zaswiadczenia,

kserokopie dyplomow, swiadectw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

vk wn e


http://administracjapremium.inforlex.pl/dok/tresc,DZU.2016.223.0001842,USTAWA-z-dnia-27-lipca-2005-r-Prawo-o-szkolnictwie-wyzszym.html
http://administracjapremium.inforlex.pl/dok/tresc,DZU.2016.223.0001842,USTAWA-z-dnia-27-lipca-2005-r-Prawo-o-szkolnictwie-wyzszym.html

6. oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

7. oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji paistwowych oraz
samorzadu terytorialnego, wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,
a takze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za inne umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego,

8. oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie,

9. oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na stanowisku Podinspektora
w Urzedzie Stanu Cywilnego

10. zgoda na przetwarzanie danych osobowych tj.

,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.0 ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2016 r., poz. 922.) oraz Ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2016 r., poz. 902 ze zm.)".

Wszystkie oswiadczenia musza byé podpisane wiasnorecznie. Kserokopie w/w

dokumentow musza by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Gminy Kofaczkowo,
pl. Reymonta 3, 62-306 Kotaczkowo pokdj nr 22. Z dopiskiem: ,Dotyczy naboru NA STANOWISKO
URZEDNICZE — PODINSPEKTOR W URZEDZIE STANU CYWILNEGO W KOLACZKOWIE w terminie do
dnia 25.10.2018 roku do godz. 13.00. Prosze o numer telefonu do kontaktu.

Dokumenty, ktdre wptyna do Urzedu niekompletne lub po powyzej okreslonym terminie nie beda

rozpatrywane.
Lista kandydatow, ktorzy spetnili wymagania formalne oraz informacja o wynikach naboru bedzie

umieszczona nha stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Kotaczkowo
www.bip.kolaczkowo.pl oraz na tablicy ogtoszen urzedu.

Wéjt  Gminy  Kotaczkowo


http://www.bip.kolaczkowo.pl/

