
ZARZJ\DZENIE Nr 12.2018 
WOJTA GMINY KOTUN 
z dnia 6 marca 2018 r. 

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urz~dnicze. 

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy Z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzqdzie 

gminnym (Dz.U. z 2017r. poz.187S z pain. zmL art.11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 

21listopada 2008r. 0 pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2016r. poz.902 z pain. 

zm.) zarzqdza si~, co nast~puje: 

§1. 

Ogtasza si~ nabar kandydataw na wolne stanowisko urz~dnicze: referenta. 

§ 2. 
W celu rozstrzygni~cia naboru powotuje si~ komisj~ w sktadzie: 

1. Joanna J~drzejewska - Przewodniczqcy komisji. 

2. Daniel Polkowski - cztonek komisji. 

3. Elzbieta Jastrz~bska - cztonek komisji. 

§ 3. 

Wykonanie zarzqdzenia powierza si~ Sekretarzowi Gminy. 

§4. 

Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 



Zatqcznik 

do Zarzqdzenia Nr 12.2018 

Wojta Gminy Kotun 

z dnia 6 marca 2018r. 

WDJT GMINY KOTUN 


ogtasza nabor na wolne stanowisko urz~dnicze 


referenta 


w Urz~dzie Gminy w KOTUNIU 


I. Wymagania zwiqzane ze stanowiskiem urzedniczym: 

1.1. Wymagania niezb~dne: 

1. obywatelstwo polskie, 

2. wyksztatcenie srednie, 

3. znajomosc przepisow prawa: ustawy z 8 marca 1990r. 0 sanl0rzqdzie gminnym, 

Kodeksu post~powania administracyjnego, ustawy 0 planowaniu i zagospodarowaniu 

przestrzennym, ustawy - Prawo zamowien publicznych, ustawy - Prawo budowlane. 

5. kandydat powinien posiadac petnq zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzystac 

z petni praw publicznych, 

6. kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sqdu za umyslne przest~pstwo 

scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przest~pstwo skarbowe, 

7. 	kandydat powinien posiadac nieposzlakowanq opini~. 

1.2.Wymagania dodatkowe: 

1) doswiadczenie w pracy administracyjnej w zakresie jednostki 


samorzqdowej; 


2) znajomosc obstugi programow komputerowych. 


Wskainik zatrudnienia os6b niepefnosprawnych w Urzt:dzie Gminy Kotur1, 

w rozumieniu przepis6w 0 rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu 

os6b niepefnosprawnych w lutym 2018 r. nie przekroczyf 6%. 

II. Opis stanowiska pracy 

11.1. Do zadan referenta naleiec b~dzie w szczeg6lnosci: 

1. 	 Prowadzenie spraw zwiqzanych z planowaniem i zagospodarowaniem 


przestrzennym Gminy. 


2. 	 Prowadzenie zam6wien publicznych zgodnie z Prawem zam6wien publicznych 

dla inwestycji prowadzonych przez Gmin~ Kotun. 



3. 	 Przygotowywanie projektow uchwat dotyczqcych spraw zwiqzanych z 


przydzielonym zakresem obowiqzkow. 


11.2. Warunki pracy na danym stanowisku: 

Zmienne tempo pracy, cz~ste kontakty z interesantami, sytuacje stresowe, 

koniecznosc szybkiego reagowania i podejmowania decyzji, praca przy 

monitorze komputerowym ponad potow~ czasu pracy. 

III. Kandydaci zobowi9zani S9 do ztoienia nastepuj9cych dokument6w: 

1. 	 zyciorys [CV] z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, z podaniem 

danych umozliwiajqcych kontakt, tj.: adres e-mail, numer telefonu lub 

adres zamieszkania, 

2. 	list motywacyjny, 

3. 	kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcej si~ 0 zatrudnienie*, 

4. 	kopie dokumentow potwierdzajqcych wyksztatcenie, 

5. kopie innych dokumentow 0 posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach 

i umiej~tnosciach, 
6. jesli posiada staz pracy, to kopie doku ment6w potwierdzajqcych staz 

pracy [swiadectwa pracy, w przypadku pozostawania w stosunku pracy­

aktualne zaswiadczenia, zawierajqce okres zatrudnienia; ostatecznie 

umowy 0 prac~ bez wynagrodzen] 

7. 	referencje z dotychczasowych miejsc pracy [jezeli kandydat takie 

posiada], 

8. 	oswiadczenie kandydata 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego, 

9. oswiadczenie kandydata, ze kandydat ma petnq zdolnosc do czynnosci 
prawnych oraz korzysta z pe-tni praw publicznych, 

10. oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem 

sqdu za umyslne przest~pstwo scigane z oskarzenia publicznego lub 

umyslne przest~pstwo skarbowe, 

11. oswiadczenie kandydata 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie na 

potrzeby post~powania rekrutacyjnego danych osobowych, zgodnie z 

ustawq z 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych [Oz.U. z 

2016 r., poz. 922 z poin. zm]. 

Brak ktoregokolwiek ze wskazanych wyzej dokumentow skutkuje odrzuceniem oferty. 

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac w zamkni~tych kopertach, 

opatrzonych napisem: "Nab6r na stanowisko referenta w Urz~dzie Gminy w Kotuniu" z 

podaniem imienia i nazwiska, adresu e-mail oraz nr. telefonu, w sekretariacie Urz~du 
Gminy w Kotuniu do dnia 19 marca 2018 roku do godz. 9.00. 



Aplikacje, kt6re wptynq do Urz~du po wyzej okreslonym terminie nie b~dq 

rozpatrywane. 

IV. Otwarcie ofert nastapi 19 marca 2018r. 0 godz. 13.00. 

Lista kandydat6w spetniajqcych wymagania formalne zostanie ogtoszona na stronie 

internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie 

Urz~du Gminy w Kotuniu. 

Konkurs zostanie przeprowadzony w trzech etapach: 

I etap - sprawdzenie ofert pod wzgl~dem formalnym bez udziatu kandydat6w. 

II etap - test pisemny z zakresu obj~tego naborem. 

III etap - komisja konkursowa przeprowadzi rozmow~ kwalifikacyjnq z 

kandydatami. 

Kandydaci dopuszczeni do II etapu konkursu zostanq powiadomieni indywidualnie 

o terminie i miejscu przeprowadzenia testu pisemnego wytqcznie na podany przez 

nich adres e-mail lub nr telefonu. Etap III konkursu odb~dzie si~ po uptywie 1 godz. 

od zakonczenia testu pisemnego. 

Informacja 0 wyniku naboru b~dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu 

Informacji Publicznej (www.kotun.bip.net.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie 

Urz~du Gminy w Kotuniu. 

ik Nr 1 do*Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcej si~ 0 zatrudnienie) stanowi zatqcz 

rozporzqdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu 

prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwiqzanych ze stosunkiem pracy 

oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika [Dz.U. z 1996r. Nr 62) poz. 286 z pozn. 

zm.]. 

www.kotun.bip.net.pl

