Wójt Gminy Dominowo

ogłasza konkurs na stanowisko ds. sekretariatu i obsługi interesantów w Urzędzie Gminy Dominowo.

Kandydat na ww. stanowisko musi spełniać następujące wymagania:

I. Wymagania niezbędne:
1)  posiadać obywatelstwo polskie,

2) posiadać wykształcenie co najmniej średnie, preferowane ekonomiczne,   

3) posiadać pełną zdolność do czynności prawnych, oraz korzysta z pełnych praw                    publicznych,

4) znajomość przepisów z zakresu administracji samorządowej, kodeksu postępowania administracyjnego,

6) komunikatywność oraz łatwość nawiązywania kontaktów interpersonalnych,

7) niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie,
8) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na proponowanym stanowisku.
II. Wymagania dodatkowe:
1) przebyte szkolenia i kursy,
2) umiejętność pracy w zespole.

3) wysoka kultura osobista.
III. Oferty osób ubiegających się o wymienione stanowisko urzędnicze powinny zawierać:
1. curriculum vitae,

2. list motywacyjny,

3. kwestionariusz osobowy,

4. kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,

5. kopie dokumentów potwierdzających doświadczenie zawodowe kandydata,

6. kopie dokumentów potwierdzających posiadanie innych umiejętności,

7. kopie dowodu osobistego,

8. oświadczenie o zdolności do czynności prawnych,

9. oświadczenie kandydata o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie,

10. oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji,

11. oświadczenie o stanie zdrowia pozwalającym do zatrudnienia na ww. stanowisku.

Kserokopie składanych dokumentów winny być poświadczone za zgodność z oryginałem przez kandydata. 

Kandydaci proszeni są o podanie numeru telefonu kontaktowego i adresu e-mail. 

IV. Zakres szczegółowy obowiązków na stanowisku ds. sekretariatu i obsługi interesantów w Urzędzie Gminy Dominowo.
 Do zadań z zakresu sekretariatu i obsługi interesantów należy:

1. Obsługa kancelaryjna Urzędu.

2. Przyjmowanie, wysyłanie i rozdzielanie korespondencji z zewnątrz i wewnątrz Urzędu.
3. Przyjmowanie i wysyłanie korespondencji za pośrednictwem EPUAP.                                     
4. Prowadzenie ewidencji korespondencji i faktur.
5. Obsługa poczty elektronicznej.
6. Prowadzenie rejestru skarg i wniosków.
7. Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Wójta.

8. Obsługa narad i spotkań organizowanych przez Wójta lub Sekretarza Gminy. 

9. Obsługa i nadzór nad prawidłowym funkcjonowaniem centrali telefonicznej, faksu, kserokopiarki i Internetu.
10. Przyjmowanie interesantów oraz organizowanie ich kontaktów z Wójtem i Sekretarzem.

11. Dokonywanie zakupu i ewidencji materiałów biurowych i kancelaryjnych.

12. Zgłaszanie awarii oświetlenia ulicznego na terenie Gminy.

13. Ewidencja czasu pracy pracowników Urzędu.

14. Nadzór nad utrzymaniem porządku i czystości w pomieszczeniach Urzędu.

15. Prowadzenie rejestru delegacji służbowych oraz ewidencji pieczęci urzędowych.
16. Prowadzenie ewidencji ogłoszeń umieszczanych na tablicy informacyjnej.
17. Archiwizacja dokumentów powstałych na stanowisku pracy.

18. Wykonywanie innych zadań zleconych przez przełożonych. 
V. Informacje dodatkowe.

1) Zatrudnienie w pełnym wymiarze czasu pracy,

2) Gotowość do podjęcia pracy od 1 stycznia 2018 roku.

Dokumenty należy składać osobiście w sekretariacie Urzędu Gminy lub przesłać na adres Urzędu Gminy Dominowo, ul Centralna 7, 63-012 Dominowo w terminie do dnia 17 listopada 2017 r. do godz. 15:00 z dopiskiem na kopercie „Konkurs na stanowisko ds. sekretariatu i obsługi interesantów w Urzędzie Gminy Dominowo”.

 Terminem wiążącym jest data wpływu do Urzędu Gminy, a nie data nadania.

VI. Postępowanie konkursowe.

1. Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po wyżej wymienionym terminie nie będą rozpatrywane.

2. O terminie i miejscu postępowania konkursowego uczestnicy zostaną zawiadomieni pisemnie lub telefonicznie.

3. Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej, oraz na tablicy informacyjnej Urzędu Gminy.

4. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV (z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej), powinny być opatrzone klauzulą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 poz. 922 ze zmianami)

                                                                                                      Wójt Gminy

                                                                                                (-) Krzysztof Pauter
