OGLOSZENIE
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

Wéjt Gminy Kobierzyce oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy Kobierzyce, al. Palacowa 1, 55-040 Kobierzyce

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt. 4b ustawy o pracownikach samorzadowych — w
miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Kobierzyce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych wynidst ponizej 6 %.

1. Stanowisko pracy: ds. funduszu soleckiego

Wymiar etatu: pelny etat
Liczba stanowisk pracy: 1
Przewidywany termin zatrudnienia: I kwartat 2015 r.

2. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy:

2a. nie zbedne

1) obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umow mie¢dzynarodowych lub
przepisOw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach okreslonych w art. 11 ust. 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458
z pézn.zm.),

2) wyksztalcenie min. $rednie,

3) posiadanie pelnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych i1 korzystanie z peilni praw
publicznych,

4) brak skazania za przestepstwo umyslne lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

7) umiejetnos$ci praktyczne w zakresie obstugi komputera ( $rodowisko MS Office,
Excel, Word),

8) dobra znajomos$¢ Gminy Kobierzyce,

9) znajomos$¢ przepisOw prawnych z zakresu ustawy z dnia 21 lutego 2014 r o funduszu
soleckim

10) znajomos¢ przepisow prawnych z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym,

11) gotowo$¢ pracy w terenie,

12) prawo jazdy.

2b.d odatkowe

1) mile widziane do$wiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego,
2) znajomo$¢ przepisOw prawnych z zakresu:

a) ustawy o finansach publicznych,

b) ustawy o ochronie danych osobowych,

¢) ustawy o pracownikach samorzadowych,



3) umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie programu LOTUS Notes
4) radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych, skutecznos¢ w dziataniu,
5) umieje¢tnos¢ analizy i syntezy informacji,

6) sumiennos¢,

7) kreatywno$¢,

8) komunikatywnos¢.

3. Do zadan na w/w stanowisku bedzie nalezalo m. in.:

1) Przyjmowanie i wstgpne rozpatrywanie wnioskow do budzetu, sporzadzanie opisowej
informacji z wykonania budzetu. Prowadzenie aktualnej ewidencji wydatkow i
zaangazowania Srodkow budzetowych.

2) Przygotowywanie zlecen, do ktorych nie stosuje si¢ ustawy prawo zamowien
publicznych zgodnie z wewngtrznym regulaminem.

3) Naliczanie diet sottysom z tytutu pelnienia funkcji spoteczne;j.

4) Ewidencja mienia soteckiego

5) Sporzadzanie zeznan rocznych PIT dla sottyséw z tytutu otrzymywanych diet.

6) Przyjmowanie na stan mienia zakupionego ze srodkéw Funduszu Soleckiego

7) Sporzadzanie okresowych sprawozdan i analiz w zakresie wykonywanych zadan.

4. WarunKki pracy na stanowisku:

1) praca administracyjno — biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen
biurowych ( praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie),

2) praca wykonywania w siedzibie urzedu jak i poza siedzibg urzegdu,

3) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie
ucigzliwych 1 szkodliwych warunkéw pracy,

4) kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urzedu,

5) praca w zespole.

5. Wymagane dokumenty:

1) CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej - opatrzone wlasnorgcznym podpisem,

2) list motywacyjny - opatrzony wlasnorecznym podpisem,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,

5) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie - opatrzone wlasnorgcznym podpisem,

6) kopia dokumentu potwierdzajaca znajomos$¢ jezyka polskiego (dot. osdb

nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego),

7) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw

publicznych* - opatrzone wlasnorgcznym podpisem,

8) os$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe™ -
opatrzone wlasnor¢gcznym podpisem,

9) oswiadczenie o treSci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997

r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz.926 ze zm.)” -
opatrzone wlasnor¢gcznym podpisem,

10) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21



listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

* Wyzej wymienione oswiadczenie powinno zwierac¢ klauzure o nastepujgcej tresci:
wJestem Swiadomy(a) odpowiedzialnosci karnej za tloZenie falszywego oswiadczenia”.

Dotaczane do ofert dyplomy, $wiadectwa i certyfikaty wyrazone w jezyku obcym powinny
by¢ przettumaczone na jezyk polski przez tlumacza przysiegltego lub certyfikowane biuro
thumaczen.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu

Gminy Kobierzyce — Biuro Obstugi Klienta, al. Ptacowa 1, 55-040 Kobierzyce lub poczta na
adres Urzedu Gminy Kobierzyce z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko ds. fundusz
soleckiego w Urzedzie Gminy Kobierzyce w terminie do dnia 15 grudnia 2014 r.

W przypadkach przesytania dokumentéw aplikacyjnych za posrednictwem poczty, za
ztozong w terminie uwaza si¢ ofert¢ nadang w urzedzie pocztowym najpdzniej w ostatnim
wskazanym w ogloszeniu dniu ( decyduje data stempla pocztowego).

Oferty pracy, ktore wptyna do Urzedu po terminie nie beda rozpatrywane.

Do dalszej rekrutacji zapraszani beda telefonicznie lub drogg elektroniczng kandydaci,
ktérzy spetili wymagania niezbgdne okreslone w ogloszeniu o naborze .

Oferty nie spetniajagce wymogoéw formalnych zostang zwrdcone na podany adres.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej
www.ugk.pl (Biuletyn Informacji Publicznej) oraz na tablicy informacyjnej przy
al. Patacowej 1, Kobierzyce.


http://www.ugk.pl/

