Wojt Gminy Komaréwka Podlaska
OGLASZA NABOR

na stanowisko ds. organizacyjnych - SEKRETARIAT
Wymiar etatu - 1/1 (1 osoba)
Zatrudnienie od 1 stycznia 2009 r. - Umowa o prace na czas nieokreslony

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
) wyksztatcenie $Srednie lub wyzsze

) niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione z winy umysinej,
) nieposzlakowana opinia,

f) posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na tym stanowisku

g) dobra znajomo$¢ pakietu Office (Word, Excel, poczta internetowa )

h) biegta umiejetnos¢ pisania na komputerze ( Word)

) umiejetno$¢ samodzielnego redagowania pism
2. Wymagania dodatkowe:

a) ogolna znajomos¢ prawa samorzadowego i administracyjnego, instrukcji kancelaryjne;j,
b) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,
umiejetnos¢ nawigzywania kontaktéw,
samodzielno$¢ jak rowniez umiejetnos¢ pracy w zespole,
doktadno$¢, starannosg, rzetelno$¢, dyspozycyjnosc,
umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie i przekazywania informaciji,
zdolnosci organizacyjne
wysoka kultura osobista,
odpornos¢ na stres
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3. Zakres odpowiedzialnosci i uprawnien na stanowisku :
1). zakres odpowiedzialnosci:
1. odpowiedzialnos¢ za wykonywanie powierzonych zadan szczegdtowych wg kryterium
legalnosci, rzetelno$ci i gospodarnosci.
2 odpowiedzialno$¢ za zabezpieczenie warunkéw ochrony tajemnicy stuzbowe;.

2) zakres uprawnien:
1. prowadzenie obstugi kancelaryjnej urzedu, prowadzenie kancelarii zgodnie z przepisami
instrukciji kancelaryjnej i ustawy o ochronie danych osobowych , a w szczegolno$ci:
a) obstuga programu EWIDOK
b) potwierdzanie zwrotnych potwierdzen odbioru korespondencii,
c) rozdziat zadekretowanej korespondenciji na poszczegéine stanowiska pracy
obstuga kancelaryjno-biurowa spraw zatatwianych przez Wojta i Sekretarza oraz kierowanie
interesantéw do wtasciwych komérek organizacyjnych,
obstuga narad i spotkan organizowanych przez Wojta i Sekretarza Gminy,
obstuga urzadzen biurowych: fax, , radiotelefon
obstuga kserokopiarek , nadzor nad ich biezacq konserwacjq i uzupetnianie zapasu papieru
oraz wykonywanie kserokopii dla interesantéw — pobieranie i rozliczanie odptatno$ci za ustuge,
obstuga skrzynki ,, Stowo Podlasia”
prenumerata czasopism i prowadzenie ewidencji zbioru bibliotecznego urzedu,
prowadzenie ewidencji i rozliczanie czasu pracy
nadzér nad tablicami ogtoszen - wywieszanie ogtoszen i przekazywanie informacji zwrotnych
0. przygotowywanie list obecnosci i ich archiwizowanie,
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11. prowadzenie ewidencji wyjs¢ w czasie pracy

12 .prowadzenie ewidencji wykorzystania urlopow wypoczynkowych i innych zwolnien od pracy
przewidzianych w Kodeksie pracy,

13. prowadzenie zaktadowej ewidenciji pieczeci urzedowych i stempli,

14. prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych i sporzadzanie uméw na uzywanie pojazdu
samochodowego stanowigcego wtasno$¢ pracownika do celdéw stuzbowych

4. Wymagane dokumenty:
zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalno$ci zawodowej (CV),
list motywacyjny,
kopia pierwszych stron dowodu osobistego lub kopia nowego dowodu osobistego,
o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,
o$wiadczenie kandydata o niekaralnoSci za przestepstwa popetnione umysinie,
kopie dyploméw oraz innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i
kwalifikacje (dyplomy, certyfikaty umiejetnosci lub certyfikaty jezykowe),
g) kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu),
h) o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym stanowisku (
w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na badania lekarskie wstepne do
wskazanego lekarza medycyny pracy).
Uwaga! - przedtozone dokumenty aplikacyjne muszg by¢ podpisane.
W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do wgladu pracodawcy
oryginatow dokumentow.
1. Inne informacje:
a) pierwszenstwo w zatrudnieniu majg kandydaci z terenu gminy Komaréwka Podlaska,
b) druki kwestionariusza do pobrania na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;
www.komarowkapodlaska.net-bip.pl
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2. Miejsce i termin sktadania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Gminy (Sekretariat Urzedu -
pokéj nr 10) lub na adres: Urzad Gminy Komaréwka Podlaska, ul. Krotka 7,
21-311 Komaréwka Podlaska w terminie do dnia 22 grudnia 2008 roku do godz. 1300
(w przypadku wysytania dokumentéw decyduje data i godzina ich doreczenia do Urzedu).
Dokumenty nalezy sktada¢ w nieprzezroczystej kopercie z napisem: ,Nabér - stanowisko ds.
organizacyjnych - SEKRETARIAT ” z podaniem numeru telefonu kontaktowego.

Dokumenty, ktdre zostang ztozone po wyzej okre$lonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Po tym terminie nastgpi rozstrzygniecie naboru i zostanie ogtoszona na stronie internetowe;
www.komarowkapodlaska.net-bip.pl lista kandydatow, ktérzy spetiajg wymagania. Kandydaci
zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacje dodatkowe mozna uzyskac¢ po nr tel. (083) 3535004

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;
(komarowkapodlaska.net-bip.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

* Wymagane dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny, szczegétowe 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 ustawa z 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2002r. Nr 101 p6z. 926) oraz ustawa z
22.03.1990r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 200Ir. Nr\42 p6z. 1593 z pdzniejszymi zmianami



