OGLOSZENIE O NABORZE NR OR.2110.05.18

na stanowisko podinspektora
opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy

Czhuchéw (www.bip.ugczluchow.pl) w dniu 19 kwietnia 2018 r.

na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych

(t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pdzn. zm.)

WOIT GMINY CZLUCHOW
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

podinspektor ds. sekretariatu
(nazwa stanowiska pracy)

w Urzedzie Gminy Cztuchow
ul. Szczecinska 33
77-300 Cztuchow

Wymagania niezbedne:

Spetnienie wymagan okreslonych w art.6 ust.1 i ust. 3 pkt 2, 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pdzn. zm.)
okreslonych dla stanowisk urzgdniczych, tj.:
o wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym lub wyksztalcenie Srednie (wymagany staz pracy 3 lata),
o znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,
» podstawowa wiedza w zakresie przepisow takich jak:
1) ustawa o samorzgdzie gminnym,
2) ustawa - Kodeks postgpowania administracyjnego,
3) ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
4) rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,
5) ustawa o ochronie danych osobowych,
6) ustawa o dostepie do informacji publiczne;.

Wymagania dodatkowe:
1. prawo jazdy kategorii B;
2. punktualnos$é i doktadno$é, systematycznos$¢ i samodzielnos¢, wysoka kultura
osobista, fatwos$¢ nawigzywania kontaktow;
3. znajomosc¢ obstugi skrzynki elektronicznej ePUAP,




4. bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera;

5. znajomo$¢  problematyki — zwigzanej z funkcjonowaniem  archiwum
zakladowego;
6. mile widziany staz pracy na stanowiskach urzedniczych w urzedach Iub

samorzadowych jednostkach organizacyjnych.

Zakres zadan:

« prowadzenie kancelarii Urzedu, ekspedycje Iacznicy telefonicznej 1 telefaksowej,

e przyjmowanie i wysylanie korespondencji, prowadzenie dziennika korespondencii,

o prowadzenie archiwum zaktadowego,

e zamawianie oraz prowadzenie ewidencji pieczeci i pieczatek urzgdowych,

e zaopatrzenie i gospodarka drukami oraz formularzami,

e zaopatrywanie pracownikéw urzedu i soltysow w materiaty biurowe i1 kancelaryjne
oraz prowadzenie ich magazynu,

e zaopatrywanie pracownikéw Urzedu w fachowe wydawnictwa oraz prowadzenie
prenumeraty czasopism,

o obstuga kancelaryjna narad organizowanych przez Wojta,

e zastepowanie w czasie nieobecnosci pracownika ds. rady gminy.

Informacja o warunkach pracy:

- wymiar czasu pracy — pelen etat,

- miejsce pracy - Urzad Gminy Cztuchéw,

- praca przy komputerze,

- plerwsza umowa o pracg zostanie zawarta na czas okreslony.

Informacja o wysokoSci wskaZnika zatrudnienie 0s6b niepelnosprawnvch w jednostce,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 0s6b niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych za miesigc poprzedzajacy date
upublicznienia ogloszenia wynosi mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty :

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV),

¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

d) kserokopia dyploméw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

e) kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) inne dokumenty potwierdzajgce przydatnos¢ do pracy na danym stanowisku,

) kserokopie §wiadectw pracy,

h) o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popeinione umyslnie oraz korzystaniu z peini
praw publicznych i posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

i) o$wiadczenie o dobrym stanie zdrowia i o braku przeciwwskazan do pracy na okreslonym
stanowisku,

j) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (tj. Dz.U. z 2015r. poz. 2135 z pézn. zm.),



k) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a. ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016 .
poz. 902 z pézn. zm.) jest obowigzany do ziozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejonych kopertach nalezy sktada¢ w siedzibie
Urzedu Gminy Czluchéw lub poczta (decyduje data wplywu) na adres: Urzad Gminy
Cztuchéw ul Szczecinska 33 77-300 Cztuchow z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko
podinspektora ds. sekretariatu w terminie do dnia 02 maja 2018 roku do godz. 15.00/ nie
mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni o terminie
dalszego postgpowania kwalifikacyjnego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej/www.bip.ugczluchow.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Czhuchow.




