URZAD MIASTA I GMINY
27-415 KUNOW
ul. Warszawska 45B
REGON: 000542907

Ogloszenie
o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

Burmistr; Miasta | Gminy Kunow oglasza otwarty i konkurencyjny nabor

na stanowisko:
Mitodszy Referent w Gminnym Centrum Informacji w Kunowie
w petnym wymiarze czasu pracy

I. Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie,

- petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

- niekaralno$¢ za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne
przestepstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym wyzej stanowisku,

- wyksztalcenie wyzsze,

- minimum roczne do$wiadczenie w pracy administracyjnej,

- znajomo$é ustaw: o samorzadzie gminnym; o pracownikach samorzgdowych;
oraz o ochronie danych osobowych,

- znajomo$¢ lokalnego rynku pracy,

- biegta znajomos$¢ obstugi komputera.

II. Wymagania dodatkowe:

- znajomo$¢ zagadnien dot. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych i rozliczania
projektéw unijnych,

- preferowane wyksztalcenie wyzsze: ekonomiczne lub pokrewne,

- cechy osobowosci: samodzielnosé, rzetelnosé, systematycznosc,
odpowiedzialno$¢, wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢,

II1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku i informacja o warunkach

pracy:
1) biezgca obshuga biura (w tym obstuga urzadzen biurowych: kserokopiarka,

2)

fax, znajomos¢ podstawowych programéw biurowych),

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z ubieganiem si¢ o dotacje
dla gminy, organizacji pozarzgdowych, klubéw sportowych, grup
nicformalnych,

rozliczanie projektow unijnych oraz dotacji z budzetu panstwa,
opracowywanie i tworzenie informacji o wolnych miejscach pracy,

pomoc mieszkancom gminy - klientéw GCI w obstudze i1 korzystaniu
ze $rodkow komunikacji spoteczne;j,



6) pomoc mieszkancom gminy — klientom GCI przy sporzadzaniu dokumentow
aplikacyjnych do pracy,

7) wyszukiwanie i przekazywanie informacji o aktualnych formach aktywizacji
zawodowej] mieszkancow,

8) pomoc przy organizowanych przez jednostki zewnetrzne szkoleniach
dla mieszkancéw Gminy Kunow,

9) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy, stowarzyszeniami i innymi
instytucjami ~ w  celu  kolportowania  materiatdéw  informacyjnych
dot. ich dziatalno$ci, prowadzonej na rzecz mieszkancow gminy,

10) wspdtpraca z Miejsko-Gminng Biblioteka Publiczng w zakresie organizacji
gminnych imprez kulturalnych,

11) wykonywanie innych, wynikajacych z zakresu obowigzkéw sluzbowych,
czynnosci zleconych przez kierownika Gminnego Centrum Informacji
oraz stala wspotpraca z pracownikami Urzedu Miasta i Gminy Kundw.

Informacja o warunkach pracy:

Praca bedzie wykonywana w siedzibie Gminnym Centrum Informacji
w  Kunowie, ul. Warszawska 48, praca w zespole, czgste kontakty
z interesantem, praca przy komputerze.

Narzedzia pracy: komputer, sprzet biurowy.

IV, Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV),
b) list motywacyjny,
¢) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
d) kopie swiadectw pracy,
e) oryginal kwestionariusza osobowego,
f) inne dokumenty §wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
g)oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci
za przestgpstwa popetnione umyslnie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie do dnia
12.02.2018 r. osobiscie w siedzibie Urzedu lub pocztg na adres Urzedu:

Urzad Miasta i Gminy w Kunowie

ul. Warszawska 45B,

27-415 Kunéw

z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko Mlodszego Referenta
w Gminnym Centrum Informacji w Kunowie”.

Aplikacje, ktore wpltyng do Urzgdu po wyzej okreSlonym terminie nie bedg
rozpatrywane.



Informujemy, ze w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia o0sob niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy
w Kunowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej
oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, wynosi powyzej 6%.

Informacja o wyniku naboru be¢dzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.bip.kunow.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie przy ul. Warszawskiej 45B.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdélowe CV
(z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢
opatrzone klauzula: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2016 r, poz. 922 z pdin. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902, z pézn. zm.) ”.

Kunow, dnia 01.02.2018 1.
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