
Zal'lcznik Nr 2 
do Zarz'ldzenia Nr 44.2015 
W6jta Gminy Kotun 
z dnia 18 sierpnia 2015r. 

WOJT GMINY KOTUN 
oglasza nabor na wolne stanowisko urzcrdnicze 
inspektor ds. obslugi sekretariatu i BIP-u 

w Urz~dzie Gminy w KOTUNIU 

I. Wymagania zwi<}zane ze stanowiskiem urzedniczym: 

1.1. Wymagania niezb~dne: 

I. obywatelstwo polskie, 
2. wyksztakenie wyzsze, kierunek: administracja, ekonomiczny, 
3. co najmniej 3 letni staz pracy (forma zatrlldnienia zawierajqca silj wart. 2 

Kodeksll pracy) 
4. znajomosc przepisow prawa: ustawy z 8 marc a 1990r. 0 samorz,!dzie gminnym 

(Dz.U. z 2013 r., poz. 594 z p6Zn. zm.), Kodeksu postcrpowania administracyjnego, 
ustawy z dnia 6 wrzesnia 200lr 0 dostcrpie do informacji publicznej (Dz.U. 
z 2014r, poz. 782 z p6Zn. zm) oraz aktow wykonawczych wydanych na podstawie 
tej ustawy, ustawy z dnia 141ipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym 
i archiwach (Dz. U. z 20 II r Nr 123, poz. 698 z poin. zm) oraz aktow 
wykonawczych wydanych na podstawie tej uchwaly; 

5. kandydat rna peln,! zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw 
publicznych, 

6. kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem s,!du za umyslne przestcrpstwo 
scigane Z oskarzenia publicznego lub umyslne przestcrpstwo skarbowe, 

7. Kandydat powinien posiadac nieposzlakowan,! opinicr. 

L2.Wymagania dodatkowe: 
1) doswiadczenie w pracy administracyjnej w zakresiejednostki 
samorz,!dowej; 
2) znajomosc obslugi programow komputerowych zwi'lzanych z EZD, BIP. 

Wskainik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urz~dzie Gminy KotUll, 
w rozumieniu przepisow 0 rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz 
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych w lutym 2015 r. nie przekroczyl 6%. 

II. Opis stanowiska pracy 
ILL Do zadan inspektora ds. obslugi sekretariatu i BIP-u 


nalezy w szczeg61nosci: 


1. Rejestracja dokumentacji wplywaj,!cej i wyplywaj'lcej Urzcrdu Gminy. 



2. 	Obsluga Biuletynu Informacji Publicznej Urzltdu Gminy. 
3. 	 Prowadzenie sekretariatu Urzltdu Gminy. 

11.2. Warunki pracy na danym stanowisku: 

Zmienne tempo pracy, czltste kontakty z interesantami, sytuacje stresowe, 
koniecznosc szybkiego reagowania i podejmowania decyzji, praca przy 
monitorze komputerowym ponad polowlt czasu pracy. 

III. 	 Kandydaci zobowillzani Sll do zlozenia nastepujllcych 

dokument6w: 


I. 	 zyciorys [eV] z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, z podaniem 
danych umozliwiaj1jcych kontakt, tj .: adres e-mail, numer telefonu lub 
adres zamieszkania, 

2. list motywacyjny, 
3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj1jcej silt 0 zatrudnienie*, 
4. kopie dokumentow potwierdzaj1jcych wyksztakenie, 
5. kopie innych dokumentow 0 posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach 

i umiejlttnosciach, 
6. 	kopie dokumentow potwierdzaj1jcych wymagany staz pracy [swiadectwa 

pracy, w przypadku pozostawania w stosunku pracy - aktualne 
zaswiadczenia, zawieraj1jce okres zatrudnienia; ostatecznie umowy 0 

praclt bez wynagrodzeri.], 
7. referencje z dotychczasowych miejsc pracy [jezeli kandydat takie 

posiada] , 
8. oswiadczenie kandydata 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego, 
9. oswiadczenie kandydata, ze kandydat rna peln1j zdolnosc do czynnosci 

prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych, 
10. oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem 

s1jdu za umyslne przestltpstwo scigane z oskari:enia publicznego lub 
umyslne przestltPstwo skarbowe, 

11. oswiadczenie kandydata 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie na 
potrzeby postltpowania rekrutacyjnego danych osobowych, zgodnie z 
ustaw1j z 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych [Dz.U. z 
2014 r., poz. 1182 z pOin. zmJ. 

Brak ktoregokolwiek ze wskazanych wyzej dokumentow skutkuje odrzuceniem 
oferty. 

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac w zamknilttych kopertach, 
opatrzonych napisem: "Nabor na stanowisko inspektora ds. obslugi sekretariatu 
i BIP-u w Urz~dzie Gminy w Kotuniu" z podaniem imienia i nazwiska, adresu 
e-mail oraz nr. telefonu, w sekretariacie Urzltdu Gminy w Kotuniu do dnia 
31 sierpnia 2015 roku do godz. 14.00. 



ApJikacje, ktore wplyn~ do Urzydu po wyzej okresJonym terminie nie byd~ 
rozpatrywane. 

IV. Otwarcie ofert nastapi 1 wrzeSnia 2015r. 0 godz. 10.00. 

Lista kandydatow spelniaj~cych wymagania formaJne zostanie ogloszona na stronie 
intemetowej Biuletynu Informacji PubJicznej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie 
Urzydu Gminy w Kotuniu. 

Konkurs zostanie przeprowadzony w trzech etapach: 

I etap - sprawdzenie ofert pod wzglydem formalnym bez udzialu kandydatow. 

II etap - test pisemny z zakresu objytego naborem. 

III etap - komisja konkursowa przeprowadzi rozmowy kwalifikacyjn~ z 


kandydatami. 

Kandydaci dopuszczeni do II etapu konkursu zostan~ powiadomieni indywidualnie 
o terminie i miejscu przeprowadzenia testu pisemnego wyl~cmie na podany przez 
nich adres e-mail Jub nr telefonu. Etap III konkursu odbydzie siy po upl:ywie I godz. 
od zakonczenia testu pisemnego. 

Infonnacja 0 wyniku naboru bydzie umieszczona na stronie intemetowej Biuletynu 
Infonnacji Publicznej (www.kotun.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie 
Urzydu Gminy w Kotuniu. 

*Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajllcej sicr 0 zatrudnienie, stano za1llcznik Nr 1 do 
rozporzlldzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu 
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwi1jZanych ze stosunkiem pracy 
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika [Dz. U. z 1996r. Nr 62, poz. 286 z p6Zn. 
zm.]. 

http:www.kotun.pl

