Wjt Gminy Kluki
ogtasza nabor kandydatow do pracy
w Urzedzie Gminy w Klukach
na stanowisk@odinspektor

1. Wymagania niezlgdne:

cohbwnE
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wyksztatcenie wisze (mile widziane administracyjne, dziennikardile prawnicze),
znajomé¢ obstugi sekretariatu

znajomé&¢ obstugi biurowych programéw komputerowych,

obywatelstwo polskie,

nieposzlakowana opinia,

niekaralné¢ prawomocnym wyrokiemgslu za umylne przesfpstwoscigane z oskaenia
publicznego lub umiine przestpstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalgfy na zatrudnienie na vgj wymienionym stanowisku,

prawo jazdy kat. B.

2. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1.
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znajomd¢ i umiejetnos¢ zastosowania obowidujacych przepiséw wynikagych z ustawy o
samorzdzie gminnym, o pracownikach samgapwych, rozporgdzenia w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, prawa zamowigublicznych,

doktadnd¢ i staranné¢ w wykonywaniu obowgzkéw,

rzetelnd¢, sumienné¢, odpowiedzialnée, dyspozycyjnéc,

umiegtnos¢ dobrej organizacji pracy,

komunikatywndc¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole.

znajomdc¢ jezykOw obcych (). angielskiego, j. niemieckiegdrancuskiego).

3. Zakres zada wykonywanych na stanowisku ledacym przedmiotem naboru obejmuje

1.
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Obstuga kancelaryjna Ugdu

Przyjmowanie korespondencji i przekazywanie do élaii.

Koordynacja obiegu dokumentéw w sekretariacie.

Obstuga klientéw oraz goi Wojta.

Protokotowanie spotkawojta,

Redagowanie, zbieranie materiatdw do publikacji,

Przygotowywanie pism Wojta,

Zapewnienie komunikacji Wojta z pracownikami kbl

Nadzo6r nad prawidtowym wykorzystaniem piecizurzzdowych i piecatek.

10 Obstuga centrali telefonicznej, faksu i aolzer biurowych.
11. Wykonywanie innych prac zleconych przez Wé6jta,

4. Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.

4.

o

CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotyzhsowego przebiegu pracy zawodowej,
list motywacyjny,

potwierdzone za zgod&dz oryginatem kopie dyploméw potwierdzeg wyksztatcenie
kandydata,

potwierdzone za zgod&doryginatem kopie dokumentowwiadectw pracy) o posiadanym
doswiadczeniu zawodowym kandydata oraz posiadanyclejetmdsciach,

oswiadczenie o stanie zdrowia pozwatajm na zatrudnienie na danym stanowisku,
oswiadczenie o posiadaniu petnej zddiciado czynnéci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,



8. oswiadczenie o niekaraldoi za przesfpstwo popetnione undinie oraz,ze nie toczy si
przeciwko niemu pogpowanie karne,

9. kwestionariusz osobowy,

10. inne éwiadczenia/ zawiadczenia /kserokopie dokumentoéw wymagane w oglaiszo naborze.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1. budynek pitrowy, usytuowanie stanowiska pracy netizge budynku (podjazd dla
niepetnosprawnych, brak windy),
2. praca na przedmiotowym stanowisku nie jest i@ma na wysfpowanie ucizliwych i
szkodliwych warunkéw pracy,
3. czas pracy:pelny etat

6. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych wddzie Gminy Kluki w miesjcu poprzedzagym
dat upublicznienia ogtoszenia, w rozumieniu przepisomehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, jegszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty naleéy skladat w Urzedzie Gminy w Klukach, pokéj nr 9,
w zaklejonej kopercie, z podanym imieniem, nazwiskim i adresem zwrotnym,
z dopiskiem ,Nabér na stanowisko podinspektor - fudusze”,

w terminie do 15 maja 2015 roku, do godziny 10.00.

Dokumenty mana przesta poczt. O terminie dogczenia przesyiki pocztowej decyduje datagdeenia
do adresata. O zakwalifikowaniu do Il etapu naberwmozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostan
powiadomieni e-mailem lub telefonicznie.
Oferty niekompletne lub zfmne po wyznaczonym terminie pozostbgz rozpatrzenia.
Informacja o wynikach naboruc¢tizie umieszczona na stronie internetowej Biuletynformaciji
Publicznej bip.kluki.pl oraz na tablicy informacgjriJrzzdu Gminy w Klukach.
Zastrzega siprawo nie wybraniaadnego kandydata.

Osoba wytoniona w drodze naboru, przed zawarcienowy o prae, bedzie zobowizana przediéyé¢

w Urzedzie Gminy w Klukach oryginat aktualnego saiadczenia o niekaralnéci, uzyskanego na jej

koszt z Krajowego Rejestru Karnego oraz oryginabzestatych sktadanych dokumentow.

Dokumenty wybranego kandydata zostadolczone do akt osobowych. Dokumenty pozostatych
kandydatéw bda przechowywane na stanowisku ogoélno-organizacyjmytdrzedzie Gminy w Klukach
przez okres trzech miesy od dnia upowszechnienia informacji o wynikactbora. W okresie tym
kandydaci bda mogli odbieré swoje dokumenty za pokwitowaniem odbioru. 48tZGminy nie odsyta
dokumentéw kandydatom. Dokumenty nie odebrane pksemlydatow w cigu trzech miescy od
zakaiczenia naboru zostarzniszczone.

Kluki, dnia 5 maja 2015 r.
Wojt Gminy Kluki

mgr Karol Sikora

List motywacyjny i CV powinny éypatrzone klauzyl wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzelzbeenych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danychboseg/ch (Dz.U. z 2014 r. poz 1182 Zmpd&m.)
oraz ustaw z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach sammowych (Dz.U. z 2014 r. poz. 1202 z
p&n. zm.)



