wWOJT GMINY NAGLOWICE
OGLASZA NABOR NA WOLNE URZEDNICZE
STANOWISKO PRACY

W URZEDZIE GMINY W NAGLOWICACH UL. MIKOLAJA REJA 9, 28-362 NAGLOWICE

REFERENT

1. Wymagania niezbedne:

e wyksztalcenie min érednie

e staz pracy na podobnym stanowisku min. 2 lata

e obywatelstwo polskie, obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie
umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

® pehna zdolnos¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

e niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo
skarbowe;

e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/ w stanowisku,

e nieposzlakowana opinia

e znajomo$¢ przepisow ustawy o finansach publicznych, ustawy —prawo oswiatowe, ustawy o swobodzie
dziatalno$ci gospodarczej, ustawy o przeciwdziataniu alkoholizmowi wraz z aktami wykonawczymi do tych
ustaw
2. Wymagania dodatkowe:

— znajomos¢ obstugi programu i aplikacji SIO, CEDiG

- bardzo dobra umiejetnos$¢ pracy w programach Microsoft WORD, EXEL

— umiejetnosé samodzielnej pracy

— mile widziane wyksztalcenie wyzsze

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku.

Do gléwnych obowigzkéw referenta naleze¢ bedzie m. in. :

1) obstuga kasy Urzedu, w tym m. in. odpowiedzialno§¢ materialna za powierzone pieniadze i inne skladniki

majatkowe, przyjmowanie gotéwki do kasy, obstuga terminali ptatnosci bezgotowkowych, wyplata gotowki z

kasy, tworzenie raportéw kasowych. '

2) prowadzenie spraw CEDIG, a w szczegdlnosci

a) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem wnioskéw przedsiebiorcow o wpis, zmiang, zawieszenie,

wznowienie dzialalnosci gospodarczej oraz przekazywanie danych w nich zawartych do Centralnej Ewidencji

i Informacji Dziatalno$ci Gospodarczej,

b) wydawanie na wniosek zainteresowanych kopii dokumentéw o prowadzeniu dzialalnoéci gospodarczej

znajdujacych si¢ w dokumentacji archiwalnej (z lat 1998-2011),

3) Prowadzenie spraw z zakresu o$wiaty, w tym wprowadzanie danych pozyskanych z placowek o$wiatowych

do SIO

4) Prowadzenie spraw z zakresu dowozu dzieci do szkoét,

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z ksztalceniem mlodocianych

6) Rejestracja i ewidencja mandatow oraz rozliczanie wplat z tego tytulu

7) Rozliczanie kart drogowych i zuzycia paliwa,

8) Zaopatrywanie Urzedu w materialy biurowe ikancelaryjne oraz $rodki czystosci w tym prowadzenie

ewidencji zaméwionych i wydanych $rodkéw

9) Prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

10) Prowadzenie calo$ci spraw zwiagzanych z wydawaniem zezwoler na sprzedaz alkoholu, w tym:

a) prowadzenie ewidencji wydanych zezwolen i punktow

b) inicjowanie zmian w przepisach prawa miejscowego

c) naliczanie oplat za wydanie zezwolenia

d) przygotowywanie projektow decyzji i doreczanie ich stronie

11) Sporzadzanie analiz, sprawozdan i innych informacji w sposéb terminowy, rzetelny i zgodny

z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa;
4. Warunki pracy i placy

Stosunek pracy zostanie nawiazany w lutym 2018 na podstawie umowy o prace w pelnym wymiarze czasu pracy

Umowa zostanie zawarta na czas okreslony z mozliwoscia przediuzenia lub zawarcia kolejnej umowy na czas

nieokreslony, lub na czas nieokreslony- w zaleznosci od do$wiadczenia i stazu pracy kandydata

W przypadku oséb podejmujacych pracg na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, umowe o pracg zawiera
si¢ na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesi¢cy, w czasie trwania ktorej pracownik zostanie skierowany do



odbycia stuzby przygotowawczej zakonczonej egzaminem. Kolejna umowe zawiera sie na czas okreélony lub
nieokreslony

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Naglowicach

Praca w pomieszczeniach biurowych, nieklimatyzowanych, przy obstudze komputera w wymiarze powyzej 4
godzin, budynek nie dostosowany do potrzeb 0séb niepelmosprawnych ruchowo lub stabostyszacych.

Dodatkowe informacje o warunkach pracy i placy mozna uzyskaé osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
w Nagtowicach ul. Mikolaja Reja 9, 28-362 Naglowice lub telefonicznie pod numerem 41 38 145 60

5.Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelosprawnych przekracza 6 %

6. Wymagane dokumenty:

e zyciorys/ CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;

e list motywacyjny

e kopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;

e kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie niezbednych kwalifikacji i uprawnien zawodowych;
e kopie swiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu

* pisemne o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej lub
innego innych panstwa, ktéremu na podstawie um6w migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

* pisemne o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z pehi praw publicznych
* pisemne o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych przez Urzad Gminy
w Naglowicach zawartych w dokumentach aplikacyjnych w celu przeprowadzenia rekrutacji zgodnie

z ustawa z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych

» w przypadku cudzoziemcow dokumenty potwierdzajace znajomosé jezyka polskiego, o ktérych mowa
w ustawie o stuzbie cywilnej

® pisemne o$wiadczenie o nickaralnosci za umysine przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umy$ine przestgpstwo skarbowe

7. Informacje dodatkowe

1.

(98]

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Urzedzie Gminy w Naglowicach ul.
Mikotaja Reja 9, lub przesta¢ poczta na adresu Urzad Gminy w Naglowicach ul. Mikolaja Reja 9, 28-
362 Naglowice w terminie do 23.01.2018 r. w zamknigtej kopercie z napisem ,, Nabor na referenta”
Za date dorgczenia dokumentow przyjmuje sie date wplywu do Urzedu Gminy w Naglowicach
Dokumenty dorgczone do Urzgdu Gminy po uplywie w/w terminu nie beda rozpatrywane.

O zakwalifikowaniu si¢ do kolejnego etapu naboru oraz terminach i metodach kolejnych etapéw naboru
kandydaci spelniajacy wymagania formalne w zakresie wyksztalcenia, stazu pracy i zlozonych
dokumentéw beda informowani w formie elektronicznej/ poczta mail/. W zwiazku z powyzszym w CV
lub liscie motywacyjnym nalezy wskaza¢ adres poczty elektronicznej kandydata.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie Gminy w Naglowicach
zostang dofaczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostalych kandydatéw zostang zniszczone
po uplywie 3 miesigcy od zatrudnienia kandydata wylonionego w wyniku naboru.

Administratorem danych osobowych kandydatow jest Urzad Gminy w Naglowicach ul. Mikolaja Reja
9, 28-362 Naglowice. Dane osobowe beda przetwarzane wylacznie w celu wyboru kandydata na
stanowisko referenta

Osoba wybrana w naborze do zatrudnienia zobowiazana jest w terminie 7 dni roboczych
od powiadomienia o wyborze do przediozenia w Urzedzie Gminy w Naglowicach oryginalnych
dokumentéw umozliwiajacych zawarcie umowy o pracg oraz zaswiadczenia uzyskanego na wlasny
koszt o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie uzyskanego z Krajowego Rejestru Karnego,
pod rygorem uznania rezygnacji ze ztozonej oferty pracy.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publiczne;j. it Gminv

(data i podpis) mgt inz. Monika Bolewska



