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WOJT GMINY MYCIELIN

Oglasza nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze

ds. obrony, promocji gminy i kultury
Nazwa i adres jednostki:
Urzagd Gminy Mycielin
62-831 Stuszkow 27
Wymagania niezbedne:

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
Niekaralnoé¢ za umyslne przestepstwo $cigane z  oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Wyksztalcenie — wyzsze.

Profil wyksztalcenia - bezpieczenstwo, administracja publiczna, prawo administracyjne.

Staz pracy - 1 rok.

Obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiega¢ si¢ réwniez osoby nie posiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016r, poz. 902 ze zm.) .

Wymagania dodatkowe:

Umiejetnosci zawodowe: znajomo$é obstugi podstawowych urzadzen biurowych (drukarka,
kserokopiarka, skaner) oraz programéw komputerowych (Microsoft Office, Open Office, Libre
Office).

Predyspozycje ~ osobowosciowe:  odpowiedzialnos¢,  dyspozycyjnose, samodzielnosc,
komunikatywno$¢, umiejetnosé pracy w zespole, dobra organizacja pracy wlasnej, odpornos¢ na
stres, umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych.

Znajomosé przepisdw ustaw: o samorzadzie gminnym, kodeks postgpowania administracyjnego,
dzialalnosci  pozytku publicznego i wolontariacie, o stowarzyszeniach, o powszechnym
obowigzku obrony RP, zarzadzaniu kryzysowym, instrukcja kancelaryjna, rozporzgdzenia
w sprawie obrony cywilnej.

Mile widziane do$wiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z bezpieczenstwem lub
stanowiskiem urzedniczym.

Zakres wykonywanych zadan i obowigzkow na stanowisku:

Opracowywanie i realizacja gminnego planu obrony cywilnej.

Prowadzenie spraw zwiazanych z akcjq kurierska.

Kierowanie i koordynowanie prac zwigzanych z organizacjg systemu zarzadzania
kryzysowego.

Organizowanie imprez kulturalnych w gminie

Prowadzenie spraw w zakresie organizowania imprez masowych oraz zgromadzef na terenie
gminy

Realizacja zadan gminy wynikajacych z ustaw o dzialalnosei pozytku publicznego i wolontariacie
oraz o stowarzyszeniach.

Przygotowywanie dokumentacji i planéw promocji gminy na zewngtrz.

Wspblpraca z KGW oraz prowadzenie ewidencji dzialajacych Kot.

Nadzér i wspolpraca ze Szkolnymi Zwigzkami Sportowym i z Ludowymi  Zespotami
Sportowymi.

Wiasciwe przechowywanie akt i terminowe przekazywanie do archiwum zakladowego .
Stosowanie obowiazujacej instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt.
Stosowanie zasad dot. wewngtrznego obiegu dokumentow.
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Zadania okresowe:

Przygotowywanie sprawozdai, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan.

VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

O e i 1han i

Pelny wymiar czasu pracy.

Praca w budynku Urzedu Gminy Mycielin, | pigtro (brak windy).
Bezpieczne warunki pracy.

Praca przy komputerze.

Obstuga urzgdzen biurowych (drukarka, kserokopiarka, skaner) i innych.

W zaleznoécei od potrzeb pracodawcy mozliwos¢ wyjazdu poza stale miegjsce
Pracy.

VII. Wymagane dokumenty:

1.
Zie
3.

9.

List motywacyjny.

Zyciorys — CurriculumVitae,

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie (wzor zalgczony do
ogloszenia o naborze).

Kopie dokumentéw potwierdzajgce wymagane wyksztalcenie.

Podpisane odrecznie o$wiadczenie zlozone w  trybie art. 233§ 1 Kodeksu karnego, ze
kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Podpisane odrgcznie o$wiadezenie ztozone w trybie art. 233§ 1 Kodeksu karnego o pelngj
zdolnosci do czynnoscei prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe.

Podpisana odrecznie klauzula o tresci ,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich  danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie art. 23 ust. 1 pkt. 1
ustawy z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz.U z 2014 r. poz. 1182 z
pozn. zm.)”.

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ 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 (t. j. Dz. U.z 2016r poz. 902 z pozn zm.).

10. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

W miesigeu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Mycielin, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu o0sob
niepelnosprawnych wynosil mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sklada¢ w siedzibie Urzedu Gminy Mycielin
z siedzibg w Sluszkowie 27, 62-831 Korzeniew (sekretariat) z dopiskiem: Dotyczy naboru na
stanowisko ds. obrony cywilnej, promocji gminy i kultury w terminie do dnia 15 grudnia 2016 r.
do godz. 15.00, lub drogg pocztowa (decyduje data wplywu).
Konkurs przeprowadzi komisja powotana przez Wojta Gminy Mycielin.
Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacje o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy Mycielin oraz na tablicy ogloszen.
Szczegolowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 62 75 134 10.



