Burmistrz Gminy i Miasta
Koziegtowy

42-350 Koziegtowy Zarzadzenie Nr 44/07
ul. Plac Moniuszki 14
woj. siaskie Burmistrza Gminy i Miasta Kozieglowy

Zz dnia 5 czerwca 2007 r.

w sprawie: naboru na stanowisko podinspektora w Referacie Organizacyjnym

Na podstawie art. 31, 33 ust. 1 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(jt Dz. U.z 2001 r. Nr 142, poz. 591 z pdzn. zm. ), art. 3a — 3d ustawy z dnia 22 marca 1990 r.
o pracownikach samorzgadowych ( j.t. Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1593 z poédzn. zm. )
zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ogtaszam nabor na stanowisko podinspektora ds. Obstugi Sekretariatu Burmistrza
w Referacie Organizacyjnym

§2

1. Szczegodtowe zasady i tryb przeprowadzenia konkursu, w tym tryb pracy komisji konkursowej
okresla Zarzadzenie Nr 136/2005 Burmistrza Gminy i Miasta Koziegtowy, z dnia 27 grudnia
2005,

2. Qgloszenie o naborze stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.’

Ogtoszenie o0 naborze w brzmieniu ustalonym w zatgczniku Nr 1 umieszcza sie w:
1) na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy i Miasta Koziegtowy;

2) w BIP Urzedu Gminy i Miasta Koziegtowy;,

3) na stronie internetowej Urzedu Gminy i Miasta Koziegiowy;

4) w lokalnej prasie.

§3

Wykonanie Zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy i Miasta Koziegtowy

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Lurmistrz Gminy i Miasta
ozieglowy
42-350 Koziegtowy
ul. Plac Moniuszki 14
woj. Slaskie

Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 44

Burmistrza Gminy i Miasta Koziegtowy
z dnia 5 czerwca 2007 r.

Burmistrz Gminy i Miasta Koziegtowy

Ogtasza nabér na stanowisko podinspektora ds. Obstugi Sekretariatu Burmistrza
w Referacie Organizacyjnym
Urzedu Gminy i Miasta Koziegtowy, Plac Moniuszki 14 42-350 Koziegtowy

Kandydatem na stanowisko podinspektora ds. Obstugi Sekretariatu Burmistrza w Referacie Organizacyjnym
moze by¢ osoba speniajgca nizej wymienione wymagania:

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie wyzsze ( prawo, administracja );

2) znajomosc¢ przepisdw dotyczacych: ustroju samorzadu gminnego, samorzadowego stosunku pracy,
kodeksu postepowania administracyjnego;

3) praktyczna znajomosé zasad obiegu dokumentéw w jednostce administracji publicznej;

4) umiejetnosc obstugi komputera, faksu, ksero, centralki telefonicznej;

5) doswiadczenie zawodowe — co najmniej roczny staz pracy w jednostce samorzadu terytorialnego ( staz
absolwencki, przygotowanie zawodowe, stosunek pracy ).

2. Zakres zadan na stanowisku:

prowadzenie Sekretariatu Burmistrza i Zastepcy Burmistrza:

prowadzenie rejestru zarzgdzen Burmistrza;

rozdzielanie pism wplywajacych do Urzedu, ewidencjonowanie pism Burmistrza wychodzacych z Urzedu;
obstuga stanowisk tacznosci w Urzedzie;

opracowywanie materiatow zleconych przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza, przekazywanie
ich odpowiednim adresatom i czuwanie nad ich realizacja;

organizowanie wspotdziatania Burmistrza z Radg Gminy i Miasta i jednostkami organizacyjnymi Gminy:
obstuga administracyjna narad Burmistrza z sottysami, prowadzenie spraw soltysow, zebran wiejskich;
wykonywanie zadar zwigzanych z organizacjg wyboréw samorzadu mieszkancow;

wykonywanie czynnosci materiatowo - technicznych dotyczacych samorzadowego stosunku pracy.
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3. Wymagane dokumenty

1) zyciorys i list motywacyjny wraz z oswiadczeniem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych
osobowych zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych;

2) kopie dokumentow stwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, kwalifikacje, doswiadczenie i staz pracy;

3) oswiadczenie o niekaralnosci i braku toczacego sig wobec kandydata postepowania karnego;

Oferty konkursowe wraz z dokumentami w zamknietych kopertach z napisem ,Nabdr na stanowisko
podinspektora ds. Obstugi Sekretariatu Burmistrza w Referacie Organizacyjnym” nalezy sktada¢ drogg pocztowg
lub osobiscie w Urzedzie Gminy i Miasta, 42-350 Koziegtowy, Plac Moniuszki 14 w terminie do dnia 22 czerwca
2007 r. do godziny 10.00 { liczy sie data wplyniecia ofert do Urzedu, a nie nadania na poczcie ).

O dopuszczeniu do konkursu lub odrzuceniu oferty zainteresowani zostang poinformowani przez Komisje
konkursowa. Oferty niekompletne lub ztozone po terminie nie beda rozpatrywane. Burmistrz Gminy i Miasta
Koziegtowy zastrzega sobie prawo do odwotania konkursu bez podania przyczyny.

Informaciji o konkursie udziela Sekretarz Gminy i Miasta Koziegtowy, Plac Moniuszki 14
pok. Nr 21 tel. 34/3141219
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