Urzad Gminy

ul. Zutawska 9
82-213 Mitoradz
tel. 552711531

Wéjt Gminy Miforadz
OGLASZA NABOR

na wolne stanowisko urzgdnicze
ds. obstugi urzedu, spraw organizacyjnych i obstugi archiwum

1. Wymagania niezb&dne:

a.

m *~0 00T

h.

wyksztatcenie co najmniej §rednie,

umiejetno$¢ analitycznego mySlenia i precyzyjnego przekazywania informacji,
biegta znajomo$¢ obstugi komputera,

wysoka kultura osobista,

obywatelstwo polskie,

nieposzlakowana opinia,

niekaralno§¢ za przestepstwa popetnione umy$lnie Scigane z oskarZenia
publicznego lub umyS$ine przestepstwo skarbowe,

petna zdolno§é do czynno$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

2. Wymagania dodatkowe:

a.

znajomoS¢ instrukcji kancelaryjnej.

3. Zakres wykonywanych zadah na stanowisku:

Wykonywanie czynnoS$ci wynikajacych z instrukcji kancelaryjnej w tym:

a.
b
c
d.
e.
f.
g
h
i.

j-
k.
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qg.

obstuga sekretariatu,

prowadzenie kancelarii ogélnej zgodnie z obowigzujaca instrukcja kancelaryjna,
obstuga przyjeé interesantéw,

przyjmowanie, rozdziat, wysytanie korespondencji i przesytek,

obstuga komputera, kserokopiarki i faksu,

prenumerata czasopism,

zamawianie drukéw i formularzy,

zakup i rozdzielnictwo materiatéw biurowych,

dokonywanie optat telefonicznych i pocztowych,

prowadzenie archiwum zaktadowego,

prowadzenie rejestru zarzadzenh,

prowadzenie ewidencji wyjazdéw stuzbowych, wyj§¢é w godzinach stuzbowych,

. prowadzenie rejestru delegacji, list obecno$ci w pracy,

prowadzenie rejestru umow,

prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich,
zamawianie i ewidencja pieczeci urzedowych,
prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

4. Warunki pracy: praca wykonywana w siedzibie Urzedu Gminy w Mitoradzu przy ul.
Zutawskiej 9 oraz na terenie gminy Mitoradz. Praca na przedmiotowym stanowisku nie

jest narazona na wystepowanie uciazliwych i szkodliwych warunkéw pracy. Czas pracy:

peten wymiar — przecietnie 40 godzin tygodniowo. BezpoS$redni kontakt z klientami,

wysitek umystowy.

5. Wymagane dokumenty:



list motywacyjny,

Zyciorys — curriculum vitae,

kserokopie Swiadectw pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztafcenie,
kserokopie zaSwiadczen o ukohnczonych kursach, szkoleniach,
oryginat kwestionariusza osobowego*)
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oSwiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestepstwa popetnione umy$inie
Scigane z oskarzenia publicznego lub umySine przestepstwa skarbowe,

h. o$wiadczenie o petnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni

praw publicznych,

Dokumenty naleZy ztozyé w sekretariacie Urzedu Gminy Mitoradz lub przestaé poczta —
na adres Urzad Gminy w Mitoradzu, ul. Zutawska 9, 82-213 Mitoradz, w zamknietej
kopercie opisanej imieniem i nazwiskiem osoby sktadajacej oferte z adnotacja ,Nabdr do
pracy na stanowisko m fodszego referenta ds. obs fugi urzedu, spraw organizacyjnych i
obs tugi archiwum” do dnia 19 lutego 2016 r. do godz. 12%. Aplikacje, ktére wptyna do

Urzedu po uptywie wyZej okre§lonego terminu nie beda rozpatrywane.

6. WskaZnik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepefnosprawnych, w
miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogfoszenia, wynosi wiecej niz 6%.

7. Dodatkowe informacje

Konkurs zostanie przeprowadzony w dwéch etapach:

| etap — sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym bez udziatu kandydatéw — 19 lutego
2016rr.

Il etap — rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami — 22 lutego 2016 r. godz. 14.00
Wszystkie etapy postepowania zostana przeprowadzone w siedzibie Urzedu Gminy Mitoradz
przy ul. Zutawskiej 9.

Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powofana zarzadzeniem Wéjta Gminy Miforadz.
Kandydaci zakwalifikowani do Il etapu zostang poinformowani indywidualnie.

Osoba udzielajaca informacji w tym zakresie jest Sekretarz Gminy Mitoradz Rajmund
Kossarzecki, pok. 11, tel. 55 271-15-31 w. 12.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2015 r. poz. 2135 ze zm.) oraz ustawa z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 ze
zm.)”.

Wybrana osoba w wyniku naboru przed zawarciem umowy o prac€ ma obowigzek
przedtozyé zaSwiadczenie o niekaralno$ci.

Informacje o wynikach konkursu zostang opublikowane na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w Mitoradzu. Wéjt Gminy
Miforadz ma prawo odwotaé konkurs bez podania przyczyny.

*) druk kwestionariusza mozna otrzymaC w pok. 1 Urzeédu Gminy lub pobraé ze strony
Biuletynu Informacji Publicznej

Wéjt Gminy
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