Wéjt Gminy Kowala
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Referent do spraw obstugi sekretariatu.

I. Nazwa i adres jednostki
Urzad Gminy w Kowali
26-624 Kowala 105 A

Il. Okreslenie stanowiska: Referent ds. obstugi sekretariatu.

Ill. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

obywatelstwo polskie,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze,

udokumentowany co najmniej roczny staz pracy w administracji publicznej,
wiedza w zakresie przepisdw: ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa
0 samorzadzie gminnym, kodeks postepowania administracyjnego.

IV. Wymagania dodatkowe:
1) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
2) odpowiedzialnos¢, kreatywnosé, umiejetno$¢ komunikacji interpersonalne;j,

V. Zakres dziatan wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie sekretariatu Urzedu Gminy w szczegdlnosci:
a) prowadzenie spraw kancelaryjnych i technicznych zwigzanych z obstugg interesantéw,
b) prowadzenie ksigzki kancelaryjnej i nadawczej,
c) obstuga e PUAP (poczta),
d) obstuga centarali telefonicznej,
2. Przygotowywanie zebran i konferencji.
3. Czynnosci zwigzane z promocjg gminy.

VI. Warunki pracy:

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

Wymiar czasu pracy: 1 etat

Miejsce pracy: Urzgd Gminy w Kowali.

Praca o charakterze biurowym.

Wskaznik zatrudnienia w miesigcu poprzedzajacym date opublikowania niniejszego ogtoszenia —
6%, wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie zostat osiggniety.

VIl. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV),
2) list motywacyjny,
3) kwestionariusz osobowy kandydata stanowigcy zatgcznik do ogtoszenia,



4)

)
6)

7)
8)

9)

kserokopia swiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy oraz w przypadku

pozostania w stosunku pracy — zaswiadczenie o zatrudnieniu,
kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach, potwierdzajacych kwalifikacje

zawodowe,
oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,
oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu

z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury
naboru zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(DZ.U.2016 poz.922)

Dokumenty aplikacyjne dla swej waznosci wymagajg wiasnorecznego podpisu kandydata.
Kserokopie dokumentow ztozone w ofercie musza by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnoé¢
z oryginatem.

VIIl. Termin i miejsce sktadania dokumentéw
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie (pokdj nr 27) Urzedu

2)

3)

Gminy w Kowali 26-624 Kowala 105A w zamknietej kopercie z adnotacjg ,Nabér na
stanowisko Referenta ds. obstugi sekretariatu w Urzedzie Gminy w Kowali” do dnia 25
maja 2017 r. do godz.: 15:00.
W  przypadku przestania oferty poczta — decyduje data wptywu oferty do
sekretariatu Urzedu Gminy w Kowali.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg

rozpatrywane.

IX. Informacje dodatkowe

1)

2)

3)

Kowala, dn. 12 maja 2017 r.

Kandydaci, ktérzy spetnig wymagania formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu
zakwalifikowani zostana do dalszego etapu naboru, na ktéra sktada sie rozmowa
kwalifikacyjna. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja powotana Zarzadzeniem Nr

2.2017 Wéjta Gminy Kowala z dnia 19 stycznia 2017 r.
Kandydaci, ktérzy spetnig wymagania formalne okreslone w niniejszym ogtoszeniu zostana

poinformowani telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Kowali (www.bip.kowala.pl) oraz na tablicy

informacyjnej Urzedu Gminy Kowala 105A.




