OGtOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE Z DNIA 5 wrze$nia 2016 r.

WOIT GMINY ZALESZANY
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO

Inspektora ds. kancelaryjno-technicznych
(okreslenie stanowiska)

W JEDNOSTCE : URZAD GMINY W ZALESZANACH, ul. Tadeusza Kosciuszki 16

(nazwa i adres jednostki)

1. Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy na stanowisku):

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

wyksztatcenie — wyzsze,

staz pracy — minimum 4-letni staz pracy w jednostkach samorzgdowych,
udokumentowana wiedza w zakresie prowadzenia archiwum zaktadowego lub odbyte
szkolenie/kurs w powyzszym zakresie,

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe (pozostate wymagania, pozwalajagce na optymalne wykonywanie
zadan na stanowisku):

1)
2)

3)

Biegta obstuga komputera w zakresie programoéw biurowych, w tym MS Office i LEX,
Biegta znajomos¢ programu do elektronicznego obiegu dokumentéw w urzedzie
(preferowana znajomos¢ programu PROTON)

Znajomos¢ przepisow: ustawa Kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o
samorzadzie gminnym, ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa o pracownikach
samorzgdowych, ustawa prawo zamodwien publicznych, Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrédw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Obstuga organizacyjno-administracyjna i kancelaryjno-techniczna Urzedu Gminy,

a w szczegolnosci:

1) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
Urzedu,

2) prowadzenie ewidencji korespondenc;ji,

3) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow obywateli wptywajgcych do Urzedu oraz
rejestru (ksigzki) kontroli przeprowadzanych w Urzedzie przez organy kontroli
zewnetrznej,

4) prenumerata czasopism i dziennikdw urzedowych oraz zakup ksigzek i innych
opracowan, prowadzenie archiwum zaktadowego,

5) przyjmowanie interesantéw zgtaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
przyjecia przez Wdjta Gminy, badz kierowanie ich do wtasciwych referatéw,

6) zaopatrywanie Urzedu Gminy w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty
biurowe i kancelaryjne,

7) prowadzenie magazynu materiatéw biurowych i kancelaryjnych,

8) rozliczanie rachunkdéw za rozmowy telefoniczne prowadzone z telefonéw stuzbowych
Urzedu,



4.

9) obstuga poczty elektronicznej Urzedu,

10) przygotowywanie zapytan ofertowych w zakresie zamdwien publicznych na
stanowisku pracy,

11) przyjmowanie stron, udzielanie wyjasnien.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca wymagajaca bezposredniego kontaktu ze stronami, zdolno$é do pracy w warunkach

stresu, stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze powyzej 4 godzin, praca

W pomieszczeniu biurowym.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia

0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%

Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny,

2) zyciorys,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

4) kserokopie swiadectw pracy,

5) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach, posiadanych uprawnieniach
(w szczegdlnosci w zakresie wymogdw okreslonym w pkt 1 ppkt 3) ogtoszenia),

6) kserokopie dokumentéw poswiadczajgce znajomos¢ jezyka polskiego — dotyczy obywateli
Unii Europejskiej oraz obywateli innych panistw, ktérym na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

7) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wg zatgczonego do
ogtoszenia wzoru),

8) oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych
oraz korzysta z petni praw publicznych,

9) oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

10) kserokopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé — w sytuacji gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902) oraz
w § 10 Regulaminu naboru.

Kserokopie przedktadanych dokumentéw musza by¢ poswiadczone przez kandydata

za zgodnosc z oryginatem.

Dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny i CV) winny by¢ opatrzone klauzulg:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych

do realizacji naboru zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych

(t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902).

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich

danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902).” i podpisem.

Wymagane dokumenty winny by¢ wfasnorecznie podpisane i ztozone osobiscie lub drogg

pocztowg w terminie do dnia 19 wrzesnia 2016 r. do godz. 8:00 (liczy sie data wptywu)

na adres Urzedu Gminy w Zaleszanach, ul. Tadeusza Ko$ciuszki 16, 37-415 Zaleszany

w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,Nabdér na wolne stanowisko urzednicze Inspektora

ds. kancelaryjno-technicznych” oraz imieniem, nazwiskiem i adresem zameldowania.

Aplikacje, ktére wptyng po terminie, nie bedg rozpatrywane.




10. Z Regulaminem naboru mozna zapoznac sie w siedzibie Urzedu — Referat Organizacyjny lub na
stronach internetowych gminy www.zaleszany.biuletyn.net
Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu: 15 — 845-94-19.

11. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy w Zaleszanach.

12. Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozyc¢ informacje
z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Zaleszany, dnia 5 wrzesnia 2016 r. Wéjt Gminy

Pawet Gardy



