Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 412/2015

Wojta Gminy Patnoéw

) ) z dnia 14 stycznia 2015r.
WOJT GMINY PATNOW

OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR NA WOLNE STANOWISKO

DS. OBSLUGI SEKRETARIATU w URZEDZIE GMINY PATNOW

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Patnow, Patnow 48, 98-335 Patnow
Okreslenie stanowiska:
Obstuga Sekretariatu - 1 etat.

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

4. Nieposzlakowana opinia.

5. Wyksztatcenie wyzsze | lub Il stopnia.

6. Komunikatywna znajomos$¢ jezyka angielskiego, mile widziana znajomo$¢ jezyka
francuskiego.

7. Znajomo$¢ przepisOw prawa z zakresu wykonywanych obowigzkéw, w szczegdlnosci
znajomos$¢ ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy 0 pracownikach samorzadowych,
Kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy o0 zaktadowym funduszu $wiadczen
socjalnych, rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych.

8. Umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych.

9. Biegla znajomos¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office, poczta elektroniczna).

WYMAGANIA DODATKOWE:

Odpornos$¢ na stres.

1.
2. Wysoka kultura osobista.
3.
4
5

Sumiennos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialno$¢, kreatywno$¢, komunikatywnosc.

. Dyspozycyjnos$¢.

Umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1) Prowadzenie kancelarii ogdlnej zgodnie z obowigzujgcg instrukcjg kancelaryjna.

2) Zapewnienie sprawnego obiegu korespondencji i dokumentow w Urzedzie.

3) Obstuga centrali telefonicznej, telefaksowej i poczty elektroniczne;.

4) Dostarczanie urzgdowej korespondencji z poczty i na poczte.

5) Prowadzenie kalendarza spotkan Wojta.

6) Przygotowywanie pism Wojta.

7) Protokotowanie spotkan Wojta

8) Zakup materialow biurowych, wyposazenia Urzedu i srodkow czysto$ci oraz
okreslenie potrzeb w tym zakresie.

9) Zamawianie i ewidencjonowanie pieczeci i tablic urzedowych.

10) Prowadzenie rejestru umow.

11) Prowadzenie zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych pracownikow Urzedu.



INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU

1) rodzaj pracy: praca umystowa

2) czas pracy: limitowany, state godziny pracy

3) wynagrodzenie: stale

4) stopien samodzielnosci: stanowisko w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Spotecznych

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objgtego naborem spelnia wymogi okreslone
przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy. Miejsce pracy w budynku nie dostosowanym do
potrzeb 0so6b niepetnosprawnych (brak windy). Stanowisko pracy usytuowane na I pietrze,
zwigzane z pracg przy komputerze, przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku, obstuga
interesantow oraz dostarczaniem urzedowej korespondencji z poczty i na poczte.

INFORMACJA DOTYCZACA WSKAZNIKA ZATRUDNIENIA OSOB
NIEPELNOSPRAWNYCH W JEDNOSTCE W MIESIACU POPRZEDZAJACYM
OGLOSZENIE NABORU

Wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w jednostce w miesigcu grudniu nie
przekracza 6% w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych.

WYMAGANE DOKUMENTY:

List motywacyjny.

Zyciorys (CV).

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kserokopie dokumentéow  potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

poswiadczonych przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem.

5. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie 1 posiadane uprawnienia,
poswiadczonych przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem.

6. Kserokopie $wiadectw pracy, poswiadczonych przez kandydata za zgodno$¢ z
oryginatem.

7. Oswiadczenie kandydata, ze posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta
z peni praw publicznych.

8. Oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub za umyslne przestgpstwo skarbowe (w przypadku
zatrudnienia nalezy przedilozy¢ zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego).

9. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

10. Zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na

okreslonym stanowisku.

PP



Wymagane dokumenty aplikacyjne, o ktérych mowa w pkt. 1 1 2 powinny by¢ opatrzone
klauzula ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1182) oraz ustawg z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqgdowych (Dz. U. 7 2014r. poz. 1202) .

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtej kopercie z adnotacjg "Dotyczy naboru
na stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu 1 etat" nalezy sktadac:

— osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Patnow (sekretariat - I pietro, pok6j Nr 20 );

— pocztg elektroniczng na adres gmina@patnow.pl w przypadku posiadanych uprawnien

do podpisu elektronicznego;

— pocztg na adres: Urzad Gminy Patnow, Patnow 48, 98-335 Patnéw
w terminie do dnia 26 stycznia 2015r. do godziny 15:00. (o zachowaniu terminu decyduje
data wptywu). Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie beda
rozpatrywane. Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie postgpowania
rekrutacyjnego.

Informacja 0 wyniku naboru bgdzie umieszczona bez zbgdnej zwloki na stronie
internetowe;j Biuletynu Informac;ji Publicznej Urzedu Gminy Patnow
(www.patnow.biuletyn.net) oraz na tablicy ogltoszen Urzedu.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie stanowi zalgcznik do
ogloszenia o0 naborze na ww. stanowisko.

Wojt
(-) Jacek Olczyk
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