WOIT GMINY SWIERZNO
oglasza konkurs na wolne na stanowisko urzednicze
referent
w Urzedzie Gminy w Swierznie
I. Nazwa i adres jednostki
Urzad Gminy w Swierznie; Swierzno 13
72 - 405 Swierzno
tel. 913832723
II. Okreslenie stanowiska
Wolne stanowisko urzednicze Referent
ITI. Wymagania niezbedne
a) wyksztatcenie wyzsze
b) obywatelstwo polskie,
¢) korzystanie z petni praw publicznych, petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

d) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestepstwa skarbowe,

e) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

f) dobra znajomo$¢ obstugi komputera w $rodowisku WINDOWS, urzadzen biurowych,
g) znajomos¢ ustawy o samorzgdzie gminnym,

h) znajomos$¢ ustawy Kodeks pracy,

i) znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych 1 wynagradzaniu pracownikoéw

samorzgdowych,

) znajomo$¢ ustawy Prawo Oswiatowe,

k) znajomo$¢ ustawy Karta Nauczyciela,

1) znajomo$¢ ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego,

1) minimum 6-cio miesieczny okres pracy w jednostce samorzadowej terytorialnego,

IV. Wymagania dodatkowe

a) znajomoS$¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem administracji samorzgdowe,



b) umiejetnosé pracy w zespole,

¢) umiejetno$¢ sprawnego planowania i organizowania swojej pracy,

d) odpowiedzialno$é, samodzielno$é¢, komunikatywnose,

V. Zakres wykonywanych zadan

a) wykonywanie zadan zwigzanych z obstugg Rady Gminy, kadrami, o$wiata.

VI. Warunki pracy na stanowisku referenta

a) miejsce pracy: Urzad Gminy w Swierznie,

b) stanowisko pracy: referent,

¢) czas pracy: w pelnym wymiarze czasu pracy, praca w systemie jednozmianowym.

VII. Wymagane dokumenty

a) zyciorys,

b) list motywacyjny, kwestionariusz osobowy dla 0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,

¢) kserokopie $wiadectw pracy,

d) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe —
poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,

e) kserokopie certyfikatow o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
referent,

g) o$wiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych i o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestgpstwo skarbowe,

h) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow

a) Wymagane dokumenty, umieszczone w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Konkurs na
stanowisko referent” nalezy sktada¢ do dnia 09 listopada 2018 r. do godz. 15.30 na adres Urzad
Gminy w Swierznie: Swierzno 13, 72-405 Swierzno (decyduje data stempla pocztowego).
Dokumenty, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane
i podlegajg zwrotowi,

b) o terminie i miejscu przeprowadzenia postgpowania konkursowego kandydaci beda
poinformowani telefonicznie lub drogg pocztows,

¢) konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Wojta Gminy w Swierznie,

d) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie

internetowej w Swierznie oraz na tablicy ogloszen w Urzgdzie Gminy w Swierznie.



IX. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urze¢dzie Gminy

w Swierznie.

W miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b

niepetosprawnych w Urzedzie Gminy w Swierznie jest nizszy niz 6%.

Swierzno, dn. 09.10.218 r. ‘g



