OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Woéjt Gminy Strzeleczki
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
podinspektor do spraw administracyjnych.

I. Wymagania niezbedne:
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2.
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obywatelstwo polskie,
wyksztatcenie Srednie lub wyzsze preferowane: administracja, prawo,
zarzadzanie, ekonomia, nauki spoteczne.

w przypadku wyksztatcenie $redniego co najmniej roczne do$wiadczenie zawodowe
w administracji,

. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

petna zdoino$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,

. hiekaralno$¢ za umysine przestepstwa écigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwa skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

. Znajomos¢ przepisow: ustawy o samorzagdzie gminnym, ustawy o pracownikach

samorzadowych, Kodeks Postepowania Administracyjnego.

Il. Wymagania dodatkowe:
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komunikatywnos$¢, sumiennosé | dyspozycyjnosé, dokfadnose, terminowosé,
umiejetnosé bieglej obstugi komputera ,

umiejetnosé pracy w zespole,

wysoka kultura osobista,

umiejetnos$¢ planowania i sprawnej organizacji pracy,

znajomos¢ jezyka niemieckiego lub angielskiego.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:
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1.

12,
13.
14.

prowadzenie kancelarii Urzedu Gminy ( sekretariatu ),

rejestrowanie i rozdziat korespondencii oraz przesytek,

wysylanie i rozliczanie korespondenciji i przesytek,

obstuga centrali telefonicznej i faksowe;j,

zaopatrzenie urzedu w materiaty i pomoce biurowe,

prowadzenie i aktualizacja podrecznych materiatéw informacyjno — adresowych dla
potrzeb urzedu,

prenumerata czasopism, dziennikédw oraz zaopatrywanie urzedu w wydawnictwa
specjalistyczne w tym prowadzenie ewidencji zasobu bibliotecznego,

. prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych krajowych i zagranicznych,

organizowanie spotkan wéjta z interesantami, organizacjami i innymi podmiotami,
. opracowywanie okresowych, zbiorczych informacji i sprawozdan z realizacji planéw
rzeczowych w zakresie zrealizowanych zadar na tym stanowisku,
prowadzenie spraw administracyjno — gospodarczych zwigzanych z funkcjonowaniem
urzedu,
prowadzenie ewidencji wydawnictw informacyjnych i reklamowych,
obstuga platformy ePUAP,
administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej Urzedu Gminy Strzeleczki.



IV. Warunki pracy na stanowisku :

-—

Miejsce pracy: Urzad Gminy Strzeleczki, Rynek 4, 47-364 Strzeleczki.

2. Praca w pomieszczeniu zlokalizowanym na I pietrze budynku, nieposiadajacym windy
i sanitariatow dostosowanych dla osob niepetnosprawnych.

3. Pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez potowe

wymiaru czasu pracy.

Bezposredni kontakt z petentem.

Czas pracy — petny etat.
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. Wymagane dokumenty:

Podpisany wlasnorecznie list motywacyjny.

CV ( zyciorys wiasnoreczny podpis).

Oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

W przypadku posiadania stazu pracy kserokopia $wiadectw pracy.

Kserokopia dokumentdw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie.

Oséwiadczenie © braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo écigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych.

Oswiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym stanowisku..
Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepeinosprawno$é w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
0 pracownikach samorzgdowych.

10. Inne dokumenty wymagane przepisami prawa.
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Wymagane dokumenty nalezy sktadaé lub przesta¢ w terminie do dnia 15.01.2018 r.
do godz. 15.30 na adres:

Urzad Gminy Strzeleczki

Rynek 4

47-364 Strzeleczki

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko urzednicze — podinspektor
do spraw administracyjnych”.

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzZej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane.
Otwarcie ofert nastapi w Urzedzie Gminy Strzeleczki w dniu 16.01.2018 r. o godzinie 10.00.

Lista kandydatow spetniajacych wymagania formaine i dopuszczonych do Il etapu naboru
zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej w dniu 17.01.2018 r,

Il etap naboru na wolne stanowisko urzednicze — rozmowy kwalifikacyjne odbedg sie
w dniu 18.01.2018 r. w godzinach od 10.00 do 12.00.

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacgji
Publicznej (www.bip.strzeleczki.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Strzeleczki -
budynek ,A" —| pigtro w terminie do dnia 25.01.2018 r.

Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany
jest przedtozyé zaswiadczenie o niekaralnosci i badania lekarskie.



Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV 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
1997 r. 0 ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2016r.p0z.922 ).

Z Regulaminem naboru na wolne stanowisko urzednicze mozna zapoznaé sie¢ w Urzedzie

Gminy Strzeleczki Rynek 4 —- Kadry Urzedu budynek B pok. nr 107 oraz na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.strzeleczki.pl

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 77 407 66 63

Ponadto Urzad Gminy Strzeleczki informuje, ze wskaznik zatrudnienia oso6b
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz

zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia o naborze jest nizszy niz 6 %.

Strzeleczki, dnia 03.01.2018 r.



