WOJT GMINY SWIECIECHOWA
oglasza nabdr kandydatéow na stanowisko urzednicze -
do spraw techniczno-kancelaryjnych

Informujemy, ze w miesigcu kwietniu 2016 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Swigciechowie byt wyzszy niz 6 %.

1.Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie ,

b) pelna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych ,

c¢) wyksztalcenie wyzsze (preferowane administracyjne) ,

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwa §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe ,

e) nieposzlakowana opinia.

2.Wymagania dodatkowe (pozadane):

a) do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

b) znajomos$¢ przepisow: ustawy o samorzadzie gminnym, rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych, rozporzadzenia
Ministra  Kultury w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania
1 kwalifikowania oraz zasad i1 trybu przekazywania materialéw archiwalnych do archiwow
panstwowych, ustawy - Kodeks pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych,

¢) umiejetnos¢ samokontroli 1 odpowiedzialnosci za swoje dziatania,

d) doktadnos¢ w pracy ,

e) umiejetnosci komunikacyjne polegajace na skutecznym przekazywaniu informacji zarowno
w mowie jak i w piSmie ,

f) umiejetnosci techniczne (obstuga komputera) w tym oprogramowania biurowego,
w szczegblnosci pakietu Microsoft Office , programu Kadry i Platnik,

g) znajomos$¢ jezykow obcych — jezyk angielski 1 niemiecki,

h) umiej¢tnosci planowania oraz organizacyjne,

1) wysoka kultura osobista,

j) umiejetnos¢ pracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) obstluga sekretariatu urzedu,

b) koordynacja czynno$ci kancelaryjnych Urzedu, obstugi kserokopiarki 1 centrali
telefonicznej,

c¢) prowadzenie spraw kadrowych Urzgdu oraz przyjmowanie zeznah swiadkow,

d) prowadzenie archiwum zaktadowego,

e) wspotpraca z kuratorem sgdowym w zakresie wykonywania kar orzeczonych przez sady,

f) prowadzenie spraw dotyczacych prac publicznych 1 interwencyjnych, stazy
dla bezrobotnych, praktyk zawodowych i innych form pracy oferowanych przez Urzad Pracy,
g) zaopatrzenie Urzedu w druki 1 formularze, materiaty biurowe, S$rodki czystosci
1 uzupetnienie zawartosci apteczki,

h) prowadzenie ewidencji pieczgci urzedowych,

1) prenumerata czasopism,

J) prowadzenie rejestru umow,

k) nadzor nad stanem technicznym i likwidacja zuzytego wyposazenia urzg¢du,

1) przyjmowanie podan i udzielanie informacji klientom urzedu,

m) wystawianie polecen wyjazdow stuzbowych.

4.Wymagane dokumenty:

a) wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk do pobrania
ze strony www.bip.swieciechowa.pl),

b) zyciorys (CV ),

¢) dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie ,



d) dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe kandydata oraz ukonczone kursy i szkolenia ,
e) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (druk do pobrania ze strony
www.bip.swieciechowa.pl ),

f) oSwiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych (druk do pobrania ze strony www.bip.swieciechowa.pl) ,

g) oswiadczenie kandydata dotyczace zgody na przetwarzanie danych osobowych (druk do pobrania
ze strony www.bip.swieciechowa.pl ).

5.Warunki pracy na stanowisku:

a) miejsce pracy: Urzad Gminy w Swieciechowie, ul. Utanska 4 , 64 - 115 Swigciechowa,
b) rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko urzednicze,

¢) wymiar czasu pracy: pelen etat,

d) termin rozpoczecia pracy: lipiec 2016 .

6.Termin i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w siedzibie Urzedu Gminy w Swieciechowie,
ul. Utanska 4, 64 — 115 Swieciechowa lub poczta na adres Urzedu z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko
do spraw techniczno-kancelaryjnych” w terminie do 3 czerwca 2016 r.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Gminy w Swieciechowie po wyzej okreslonym terminie — nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej ( bip.swieciechowa.pl ) oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy .

Wojt Gminy Swigciechowa

/-/ mgr inz. Marek Lorych



