OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W URZEDZIE GMINY CHOCZ

Wjt Gminy Chocz oglasza otwarty i konkurencyjny nabor

na wolne stanowisko ur zegdnicze w Urzedzie Gminy Chocz, ul. Rynek 17, 63 -313 Chocz.

1. Stanowisko pracy ds. kancelaryjno — oswiatowych

2. Wymagania niezbedne od kandydatéw:

1)
2)

3)

4)
5)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

posiadanie co ngjmniej wyksztatcenia sredniego,

3. Wymagania dodatkowe od kandydatéw:

1)

2)
3)

znajomos¢ przepisow prawnych regulujacych ustréj i kompetencje samorzadu
terytorialnego, Kodeksu Postgpowania Administracyjnego.

umiejetnos¢ obstugi komputera, Internetu, Systemu Informacji Prawnej LEX,
znajomosc¢ jezyka niemieckiego, angielskiego lub rosyjskiego.

4. Zakreswykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie kancelarii ogoélngj Urzedu Gminy w Choczu,

przyjmowanie, rozprowadzanie i wysytanie korespondencii,

obstuga urzadzen biurowych: centrali telefonicznej, faxu, kserokopiarki,
komputera

prowadzenie biblioteki urzedowej oraz zbioru przepisbw gminnych

i udostepnienia ich do wgladu.

przyjmowanie pism sadowych i celnych w wypadku niemoznosci dorgczenia
ich adresatowi w miejscu zamieszkania

prowadzenie spraw z zakresu oswiaty oraz obstuga Systemu Informacji
Oswiatows,

prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem pomocy materialnej
uczniom

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z realizowaniem obowiazku szkolnego
przez uczniéw

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z refundacja pracodawcom kosztéw
ksztatcenia mtodocianych,

10) wspotdziatanie z placéwkami oswiatowymi i organami nadzoru

pedagogicznego.



5. Wymagane dokumenty:

1) wypetniony kwestionariusz osobowy, wedtug wzoru stanowiacego zat. Nr 1
do niniejszego ogtoszenia,

2) list motywacyjny,

3) CV zinformacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu
pracy zawodows,

4) dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,

5) kopie swiadectw pracy z dotychczasowych migjsc pracy,

6) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych, wedtug wzoru stanowiacego zat. Nr 2
do ogtoszenia.

7) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe, wedtug wzoru stanowiacego zal. Nr 3 do ogtoszenia.

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych wg
wzoru stanowiacego zal.Nr 4 do ogtoszenia.

6. Migsceitermin Ztozenia dokumentow.

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przestaé na
adres:

Urzad Gminy Chocz, ul. Rynek 17, 63-313 Chocz

w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,, Nabor na wolne stanowisko ur zednicze”

w terminie 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie | nformacji
Publicznej oraz tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Chocz, tj. do dnia 30 stycznia
2009 r. do godz. 12.00.

Chocz, dnia 19 stycznia 2009 r.



Sk~ wbdpE

10.

11.

Zatacznik Nr 1 do ogtoszenia

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
KANDYDATA UBIEGAJACEGO SIE O ZATRUDNIENIE

Imig (IMION&) ) I NAZWISKO. .. ...ttt e e e e e e et e
IMIONBTOAZICOW. .. .. e et e et e e e et e et et et e et e re e een e aeeas
Datai MigSCE UrOUZENIA. .. ... e et e e e e e e e e e e e e ee
OBYWELEISIWO. .. .. e e e e e
Miegjsce zamieszkaniai telefon ...
WYKSZEBICENIE ... e e e e e e e e e e
( nazwa szkoty i rok je ukonczenia)

( zawod, specjalnosé, tytut naukowy)
Wyksztalcenie UZUPEINIGJaCe. .. ...t e e e e e

(kurWStUdlapOdyplomowe)
Przebieg dotychczasowego zatrudnieniaL . . .......c.veee i e e e e

( okresy zatrudnienia u kolginych pracodawcdw, zajmowane stanowiska )
Dodatkowe uprawnienia, umiejgtnosci, ZaiNtEreSOWaNIA. .. .......vvvveeieene e

~ (np. stopieh zngjomosci jezykow obcych, obsiugi komputera, inng)
Oswiadczam, ze pozostaje / nie pozostaje W rejestrze bezrobotnych i poszukujacych
pracy.
Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-4 s3 zgodne z dowodem osobistym seria..........

( migjscowos¢ i data) ( czytelny podpis)

*Wiasciwe podkresli¢



Zatacznik Nr 2 do ogtoszenia

D - R

(imiqinaZWi.s.k.(.).)...................

(adreszarmeszkama)

Oswiadczenie

Ja, nize] podpisany/a, swiadom/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 8 1
Kodeksu Karnego ( podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy ) oswiadczam, ze nie bylem /am
skazany/na prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

(Czytelnypodp|s)

Zatacznik Nr 3 do ogtoszenia

D > R

(imiqinaZWi.s.k.(.).)...................

(adregzammﬂkama)

Oswiadczenie
Ja, nize] podpisany/a, swiadom/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1

Kodeksu Karnego ( podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy ) oswiadczam, ze mam pelna
zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych.

(Czytelnypodp|s)



Zatacznik Nr 4 do ogtoszenia

D |- R

(|m|Q|naZW|sko)

(adregzammﬂkama)

Oswiadczenie

Ja, nize] podpisany/a, oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j.

Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z p6zn. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0
pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458).

(Czytelnypodp|s)



