NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Urzad Miasta i Gminy Ostrorog oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze: Referent ds.
administracyjnych — w wymiarze 3/4 etatu

Wymagania niezbedne:

D
2)
3)

4)
5)
0)
7

posiada obywatelstwo polskie

posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peni praw publicznych
nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umyslne scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku

posiada wyksztalcenie wyzsze: administracja, administracja samorzagdowa, prawo, prawo
administracyjne

staz pracy minimum 5 lat

nieposzlakowana opinia

Wymagania dodatkowe

1)

2)
3)
4)

5)
6)

do$wiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku pracy, praca w urzedach obstugi
organow administracji publicznej lub jednostek samorzadowych bedzie dodatkowym
atutem,

znajomo$¢é przepisow dotyczacych funkcjonowania samorzadu terytorialnego (m.in.
ustawy o samorzadzie gminnym i kodeksu postgpowania administracyjnego),
umiejetno$é obstugi komputera i urzadzen biurowych w stopniu dobrym (znajomos¢
programu Microsoft Word 1 Excel),

samodzielno$¢, komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,

sumienno$é, starannos¢, odpowiedzialnosé,

przestrzeganie zasad uczciwosci, obiektywizmu, poufnosci.

Podstawowy zakres wykonywanych zadan

Y

Zapewnienie obstugi organizacyjnej Burmistrzowi i Sekretarzowi oraz prowadzenie
spraw kancelaryjno technicznych, a w szczegolnosci:

- przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji,

- prowadzenie ewidencji korespondenci,

- przygotowywanie i obstuga spotkan i zebran organizowanych przez Burmistrza
i Sekretarza,

- obstuga urzadzen biurowych,

- przygotowywanie materialdw zwigzanych z promocja gminy,

- przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosct Burmistrza,

- przygotowywanie pism,

- prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscia kulturalng i promocja gminy.

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentow do archiwum zakiadowego, w tym:
- porzadkowanie dokumentacji wewnatrz teczek aktowych,

- sporzadzanie spisow zdawczo odbiorczych.



3) Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego w zakresie zajmowanego
stanowiska pracy.

Informacje dodatkowe:

I Warunki pracy na stanowisku - praca wykonywana w biurze, przewaznie praca siedzaca.
W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepeinosprawnych w Urzgdzie Miasta i Gminy Ostrorog byt nizszy
niz 6%.

s8]

Wymagane dokumenty:

¢ Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacii,

e List motywacyjny oraz szczegolowy zyciorys zawodowy (CV),

¢ Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sic o zatrudnienie oraz kserokopia
dowodu osobistego,

e Kopie dyplomu ukonczenia szkoty, swiadectw pracy oraz posiadanych dodatkowych
kwalifikacji, uprawnien,

*  Oswiadczenie kandydata ztozone pod odpowiedzialnoscia karna, ze posiada petng
zdolno$¢ do czynnosci prawnych, ze korzysta z peini praw publicznych, nie byt
prawomocnie skazany za przestepstwa umyslne,

¢ oswiadczenia kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na okreslonym
wyze] stanowisku.

Termin skladania dokumentéw

Oferty w zaklejonych kopertach z napisem ,,Nabor na stanowisko urzednicze Referent ds.
administracyjnych” nalezy skiadaé osobiscie w Urzedzie Miasta i Gminy Ostrorog lub
przesta¢ drogg pocztows na adres Urzedu Miasta i Gminy Ostrorog ul. Wroniecka 14, 64-560
Ostrorog w terminie do dnia 26.01.2018r. do godz. 152 (decyduje data wplywu do
Urzedu).

Oferty, ktore nie beda spetniaty wymagafi formalnych oraz te, ktére wplyna do Urzedu po
dniu 26.01.2018r. nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miasta i Gminy Ostrorég oraz na tablicy ogtoszen Urzedu.

Kandydaci spefniajacy wymogi formalne o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostana
powiadomieni telefonicznie lub pisemnie.
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