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ul. 11 Listopacla 6 42-100 KLOBUCK
tel. 0343100150, fax 03431726¢1

Nabér kandydatéow
na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902)

Burmistrz Kltobucka
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
Referenta w Wydziale Organizacyjnym

w Urzedzie Miejskim w Klobucku
(petny wymiar czasu pracy)

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski w Ktobucku, ul. 11 Listopada 6, 42-100 Ktobuck

2. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4
3)

6)
7

wyksztatcenie wyzsze;

obywatelstwo polskie;

posiadanie co najmniej rocznego stazu pracy;

pelna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych 1 korzystanie z pelni praw publicznych;
niekaralnos¢ za przestepstwa popelnione z winy umys$lnej $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;
nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)

umiejetnosé pracy w zespole;

dobra znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o dostgpie
do informacji publicznej, ustawy o ochronie danych osobowych, kodeksu postgpowania
administracyjnego i innych wynikajgcych z powierzonego zakresu zadan;

dobra znajomos¢ obstugi programéw komputerowych w zakresie pakietu biurowego;

odpornos¢ na stres.

4. Zakres zadan na stanowisku:

1)
2)
5
4)
5)
6)

7)
8)

Prowadzenie rejestru wnioskdw o udostepnienie informacji publicznej i przygotowywanie
odpowiedzi w zakresie spraw prowadzonych przez wydziat.

Wspétudzial w opracowywaniu projektow zarzadzen, uchwal, uméw cymlnoprawnych i anekséw do
uméw dotyczacych spraw prowadzonych przez wydziat.

Wspoétudziat z pelnomocnikiem ds. wyboréw w zakresie obstugi administracyjnej wyborow i
referendow.

Organizowanie i podejmowanie, we wspotdziataniu z pelnomocnikiem ds. informacji niejawnych,
przedsiewzie¢ niezbednych dla ochrony informacji niejawnych zwigzanych z praca wydziatu.
Wykonywanie zadan w zakresie obrony cywilnej.

Naktadanie swiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obrony.

Administrowanie witryna internetowg gminy.

Inne zadania.

5. Warunki pracy:

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkow pracy. Nie istniejg bariery utrudniajgce wykonywanie pracy. Wystepuja bariery architektoniczne w
dostepnosci do budynku, do pomieszczen biurowych i do pomieszczen sanitarnych. Brak podjazdow oraz
wind dla niepetnosprawnych.



6. Informacja dot. wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych
w urzgdzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetosprawnych, wynosit co najmniej 6%.

7. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
1) zyciorys (CV),
2) list motywacyjny,
3) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i inne kwalifikacje,
4) kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia),
5) podpisane pisemne o$wiadczenie o:
a) peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,
b) niekaralnosci za przestepstwa popetnione z winy umyslnej scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe,
c) stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na w/w stanowisku;
6) klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 .
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922)". Powyzsza klauzula winna by¢ opatrzona
czytelnym podpisem kandydata oraz datg sporzgdzenia.

8. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie, opatrzonej napisem ,, Nabor na
wolne stanowisko urzednicze — Referenta w Wydziale Organizacyjnym w Urzedzie Miejskim w Klobucku",
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 28 lutego 2017 r. do godz. 12:00, osobiscie w sekretariacie Urzedu lub
przestac na adres: Urzad Miejski w Ktobucku, ul. 11 Listopada 6, 42-100 Kiobuck.

Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu po wskazanym terminie, nie bedg rozpatrywane.

9. Kandydaci spelniajagcy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie drugiego etapu
naboru (wymagane podanie aktualnego numeru telefonu kontaktowego).

Klobuck, dnia 16.02.2017 1.



