OGLOSZENIE

o naborze kandydatow na stanowisko urzednicze

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Pruszcz Gdanski
ul. Wojska Polskiego 30
83-000 Pruszcz Gdanski

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego: od podinspektora do inspektora ds. komunikacji
gminnej, petny wymiar czasu pracy — 1 etat

3. Wymagania niezbedne:

- wyksztatcenie wyzsze,

- znajomos¢ procedur administracyjnych oraz przepisébw prawa w zakresie postepowania
administracyjnego ( kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o dostepie do informacji
publicznej, ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa o ochronie informacji niejawnych ),

- nieposzlakowana opinia,

- obywatelstwo polskie,

- osoba niebedgca skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych.

4. Wymagania dodatkowe:

- preferowane doswiadczenie zawodowe w pracy na stanowisku w administracji publicznej w
zakresie dziatalnosci gospodarczej, wydawania zezwoleh na sprzedaz napojow alkoholowych,
ochrony danych osobowych i ochrony informacji niejawnych,

- znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzgadu oraz kompetencji jego organdw,

- umiejetnos¢ rozumienia i stosowania przepiséw prawa,

- samodzielnos¢, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosc,

- umiejetnosc¢ analitycznego myslenia, inicjatywa i umiejetnosc¢ szybkiego podejmowania decyzji,

- dobra znajomos¢ obstugi komputera.

5. Zakres stanowiska pracy:

1)prowadzenie spraw w zakresie komunikacji gminnej i dowozu dzieci do szkdét, a w
szczegolnosci:

a) sporzgdzanie zapotrzebowania do budzetu gminy,

b) biezace kontrolowanie realizacji uméw na obstuge komunikacji gminnej oraz dowozu dzieci do
szkot,

c) opisywanie faktur w powierzonym zakresie,

d) monitorowanie zasadnosci funkcjonowania rozktadéw jazdy,

e) przygotowanie danych niezbednych do ogtoszenia przetargu,

2) prowadzenie spraw w zakresie:

a) ochrony danych osobowych,

b) ochrony informaciji niejawnych,

c) wydania zezwoleh na sprzedaz napojow alkoholowych,

d) dziatalnosci gospodarcze;j.



6. Wymagane dokumenty:

-kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

-curriculum vitae,

-list motywacyjny,

-kserokopie swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie i staz pracy,
-kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

-kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

—-oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

-osSwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

—-o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

-inne, ktére kandydat uzna za wazne dla jego przysziej pracy,

-wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:”
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm. ) oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 z
pozn.zm.)”.

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie ofert osobiscie lub za posrednictwem poczty na
adres: Urzad Gminy Pruszcz Gdanski ul. Wojska Polskiego 30, 83-000 Pruszcz Gdanski z
dopiskiem ,Oferta pracy Nr 7/2012 — od podinspektora do inspektora ds. komunikacji gminnej ” w
terminie do dnia 5 lipca 2012r. do godz. 15.30. Decyduje data wptywu oferty do Urzedu. Oferty,
ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Oferty nalezy
ztozy¢ do biura podawczego na parterze Urzedu Gminy.

Dane osobowe zawarte w aplikacji bedg przetwarzane przez Urzad Gminy Pruszcz Gdanski w celu
przeprowadzenia procedury naboru. Osoby ubiegajace sie o zatrudnienie majg prawo do dostepu
do podanych dobrowolnie swoich danych osobowych oraz do ich poprawiania.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Pruszcz Gdanski www.bip.pruszczgdanski.pl oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Pruszcz
Gdanski ul. Wojska Polskiego 30.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Pruszcz Gdanski, dnia 19.06.2012r.
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/-l Magdalena Kofodziejczak


http://www.e-bip.pl/

