Wojt Gminy Nowe Ostrowy ogtasza nabor na wolne stanowisko
urzednicze

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Nowych Ostrowach
tel. / fax. 24 356 14 10, 24 356 14 00
e-mail: sekretariat@noweostrowy.p!

Il. Okres$lenie stanowiska:

Podinspektor ds. kadr i promocji

lIl. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
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Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

korzystanie z petni praw publicznych,

wyksztalcenie wyzsze, lub wyksztaicenie $rednie i udokumentowane dwa lata stazu na
stanowisku urzedniczym,

osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo umysine
scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,

kandydat musi cieszy¢ si¢ nienaganng opinia,

Wymagania dodatkowe:

preferowane wyksztatcenie wyzsze prawnicze lub administracyjne,

zatrudnienie powyzej 24 miesiecy w jednostkach takich jak: urzad marszatkowski oraz
wojewodzkie samorzadowe jednostki organizacyjne, starostwo powiatowe oraz
powiatowe jednostki organizacyjne, urzad gminy, jednostki organizacyjne gmin oraz
gminne jednostki i zaktady budzetowe, biura (ich odpowiedniki) zwigzkéw jednostek
samorzadu terytorialnego oraz zakfady budzetowe utworzone przez te zwigzki, biura (ich
odpowiedniki) jednostek administracyjnych jednostek samorzadu terytorialnego,

prawo jazdy kat. B,

umiejetnosc obstugi komputera i urzadzen biurowych,

posiadanie kurséw i kwalifikacji specjalistycznych przydatnych na zajmowanym
stanowisku,

doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,

samodzielno$¢, kreatywnosé i inicjatywa,

wysoka kultura osobista.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

ewidencjonowanie czasu pracy pracownikdw oraz przekazywanie danych w celu
sporzadzenia list ptac;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem pracownikOw w ramach prac
publicznych, interwencyjnych, spolecznie uzytecznych i stazy;

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z ewidencjg i rozliczaniem czasu pracy kierowcow,

prowadzenie rozliczen zwigzanych z wydawaniem $rodkow ochrony indywidualne;j oraz
odziezy i obuwia roboczego

prowadzenie catoksztattu spraw z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do
informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z pézn. zm.) a , w szczegdlnosci
udostepniania informacji publicznej poprzez prowadzenie Biuletynu Informaciji Publiczne;j;
biezace uaktualnianie danych zawartych w Biuletynie Informacji Publiczne;j,
prowadzenie i biezgce uaktualnianie strony internetowe;j gminy;



VI.
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archiwizowanie, przechowywanie i ochrona danych osobowych gromadzonych
i przetwarzanych w Urzedzie w formie elektronicznej;
przygotowywanie materiatébw informacyjnych do informatora samorzgdowego,

organizowanie i koordynowanie wydawania informatora gminnego w wersji papierowe;j
i elektronicznej;

V. Warunki pracy:

wymiar czasu pracy — peiny etat,

miejsce pracy — Urzad Gminy Nowe Ostrowy, Nowe Ostrowy 80

pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony na 6 miesiecy z
mozliwoscig dalszego zatrudnienia na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony.

Wymagane dokumenty:

list motywacyijny,

zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,

dokumenty potwierdzajgce posiadane wyksztatcenie oraz dodatkowe uprawnienia,
kwestionariusz osobowy stanowigcy, zatacznik nr 3 do regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Nowe Ostrowy,

1 zdjecie,

oSwiadczenie, ze osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego popetnione umysinie lub przestepstwo
skarbowe,

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o posiadaniu petni
praw publicznych,

os$wiadczenie o stanie zdrowia,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 r o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze
zm.)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu
Gminy Nowe Ostrowy, Nowe Ostrowy 80, pokéj Nr 1 (sekretariat) lub za
posrednictwem poczty na adres Urzedu Gminy Nowe Ostrowy 99-350 Ostrowy Nowe
Ostrowy 80 z dopiskiem: "Dotyczy naboru na stanowisko — podinspektor ds. kadr i
promocji” w terminie do dnia 23.01.2012 r. do godz. 15:00.

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po okreslonym wyzej terminie nie beda rozpatrywane.
Za date ztozenia oferty uwaza si¢ date i godzine wplywu przesytki do Urzedu Gminy
Nowe Ostrowy. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informaciji
Publicznej i na tablicy informacyjnej urzedu. Informacje dodatkowe o naborze mozna
uzyska¢ w Urzedzie Gminy Nowe Ostrowy — pracownikiem upowaznionym do kontaktu
jest Zbigniew Ujazdowski Sekretarz Gminy tel. (24) 356 14 10.

Wojt Gminy — Zdzistaw Kostrzewa
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