Szczytniki, dnia 09 wrzmia 2011 r.

OGLOSZENIE
z dnia 09 wrzénia 2011 r.

WOJIT GMINY SZCZYTNIKI
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO PRACY

Inspektora
w Referacie Administracyjno-Organizacyjnym

1.Wymagania niezledne:
- obywatelstwo polskie,
- petna zdoln& do czynnéci prawnych,
- korzystanie z petni praw publicznych,
- odpowiedni stan zdrowia pozwaday na zatrudnienie na oltenym stanowisku,
- niekaralnd¢ za przesgpstwo popetnione undinie,
- nieposzlakowana opinia,
- wyksztatcenie wysze, preferowana specjalidov zakresie administracji lub ekonomii,
- staz pracy co najmniej 3 lata w administracji publicgziud instytucjach pokrewnych,
- znajomd¢ | umiegtnosé interpretowania przepisdéw prawnych gtéwnie: - Wstao pracownikach
samoradowych, Kodeks Pracy, Kodeks Pgmiwania Administracyjnego, Instrukcja kancelaryjoatawa o
zasobie archiwalnym,
- umiefgtnos¢ jasnego formutowania wnioskéw i przeprowadzanialiag,
- znajomd¢ obstugi komputera i znajorfikomputerowego oprogramowania ngiziowego Microsoft
Office (Word, Excel, Outlook Exspress)
- znajomd¢ obstugi uradzei biurowych,
- umiejtnos¢ pracy z trudnym klientem,
- umieftnos¢ w zakresie public relations.

Predyspozycje osobow&tiowe

- obowhzkowai¢, uczciwdgé, rzetelnd¢ i sumiennéé, lojalnase,
- fatwos¢ nawhzywania kontaktow z lutdni, komunikatywnéé

- umiegtnos¢ pracy w zespole, zdyscyplinowanie,

- konsekwencja w dziataniu

2. Wymagania dodatkowe:

- doswiadczenie zawodowe w administracji publicznejlnstytucjach pokrewnych
- wiedza specjalistyczna zagiana ze stanowiskiem.

3. Zakres wykonywanych zada na stanowisku pracy:

I. Obstuga organizacyjnea i administracyjna WoRasgpcy Wojta lub Sekretarza oraz sprawy kancelaryjno-
techniczne, a w szczegOkun
1. przyjmowanie interesantdbw w sprawach indywidualnyw tym zgtaszapych skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktow z Wéjtem, Zgsta Wojta lub Sekretarzemallz kierowanie ich do wiiwych
Referatéw lub samodzielnych stanowisk pracy,

2. zapewnienie obstugi i udzielanie pomocy przy prawadzaniu konsultacji spotecznych i referendach,

3. zapewnienie przestrzegania instrukcji kancel&jypmaz jednolitego rzeczowego wykazu akt,

4. zawiadamianie organu powofanegosdimania przegpstw, o stwierdzeniu przegistwasciganego z urgdu,

5. prowadzenie biblioteki aktow prawnych, publikamjaz zbioru przepiséw gminnych, udgstianie i pomoc w
korzystaniu z przepis6w prawa,

6. prowadzenie rejestrow i dokumentacji kontroli metiznych i wewrtrznych,

7. prowadzenie kancelarii og6inej \dd,

8. pisanie pism zleconych przez Wojta, £2pst Wojta lub Sekretarza Ugdu,

9. obstuga teleinformatyczna Woéjta i ddui,

10. przygotowywanie pomieszareé obstuga — w tym protokotowanie posiedzaarad, konferencji i spotka

organizowanych przez Wojta, Zegte Wojta lub Sekretarza Ugdu,
11. prowadzenie rejestrow, uposmeen i petnomocnictw udzielonych przez Wojta,
12. przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji wetnanUrzedu,
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prowadzenie ewidencji korespondencji wphyagaj i wychodzacej z Urzdu,

obstuga urdzen kserograficznych i pozostatych,

prowadzenie ewidencji wynikggych z przepiséw prawa pracy i regulaminéw wetranych dot. czasu pracy,
delegaciji, urlopéw,

przygotowywanie projektéw planéw urlopéw wyporkgwych pracownikéw Urdu,

nadzoér nad przechowywaniem piggiairzzdowych,

prowadzenie rejestru piect urzedowych,

przekazywanie korespondencji do i od Radykgeiisji oraz poszczegoélnych radnych.

prowadzenie magazynu i zamawianie dlagduzmaterialéw biurowych i kancelaryjnych,

prowadzenie archiwum zakladowego i jego obskugeakresie przyjmowania, wypgczania dokumentow i
przekazywania ich w terminie do archiwumptvowego,

nadzorowanie prac przygotoweych akta spraw do archiwizacji zgodnie z ohbgawjaca instrukch
kancelaryjna,

utrzymywania porglku i czystdci w pomieszczeniach Ugdu,

prowadzenia inwentarza biurowego.

prowadzenie spraw z zakresu poczty elektronjczne

organizowanie dziatd materiatbw promocyjnych gminy, udziatu spotkaria konferencjach ,
opracowywanie kalendarza imprez kulturalnyclorgpych i turystycznych oraz pomoc w jego realjzae
wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi Gminyavearzyszeniami,

prowadzenie apteczki pierwszej pomocy z rgdrgm zakresersrodkdw opatrunkowych i lekéw.

realizacja zada dziedziny obrony cywilnej wynikagych ze stanowiska pracy.

wykonywanie innych zadazleconych przez Wojta Gminyatlz jego Zasipce, Kierownika referatu a nie
wymienionych szczeg6towo w niniejszym zakresie.

wykonywanie obowzkow wynikapcych z Regulaminu pracy, Kodeksu Pracy i innychidalkprawnych dot.
pracownikow samoeglowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1) list motywacyjny w formie podania wedtug wzoru aftemegow zat. Nr 1 do niniejszego ogtoszenia.
2) zyciorys (CV) z uwzgidnieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej apayr klauzud:

~Myrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych zawarnyabfercie pracy dla potrzeb
niezkednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie zawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. &&m.) oraz ustawz dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samordlowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.)", wedlugravekrellonegow zat. Nr 2do
niniejszego ogtoszenia

3) kserokopie dyplomow i innych dokumentow potwisadcych wyksztalcenie,

4) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych Kikatjach zawodowych i umigjnosciach;
(z&wiadczenia, kursy, szkolenia, certyfikaty itp.),

5) kserokopie dokumentéw potwierdzeych ddwiadczenie zawodowesWiadectwa pracy, Zwiadczenia
0 zatrudnieniu)

6) posiadane referencje;

7) oryginat kwestionariusza osobowego zezaidim — wedtug wzoru okéonegow zat. Nr 3 do niniejszego
ogtoszenia,

8) kserokopia dowodu osobistego;

9) céwiadczenie o petnej zdoléa do czynnéci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznyectaz o
nie karalnéci za przesipstwo popetnione undinie (w przypadku zatrudnienia, kandydat zobgmany
zostanie do dostarczenigwédczenia z Krajowego Rejestru Karnego),

10) éwiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalan na prae na wskazanym stanowisku,

11) dswiadczenie kandydatae w przypadku wyboru jego oferty zobawgije sé nie pozostawaw innym
stosunku pracy, ktéry uniemowiatby mu wykonywanie obowizkéw w wymiarze jednego etatu.

W przypadku zatrudnienia kandydat zobageiny lgdzie do przedtzenia do wgldu pracodawcy oryginatow
dokumentdw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zanstej kopercie z dopiskiemNabor na stanowisko pracy
Inspektora w Referacie Administracyjno-Organizacyjrym nalezy skltad& osobgcie w siedzibie
Urzedu Gminy w Szczytnikach Nr 139, 62-865 Szczytnikiv-Sekretariacie, w dni pracy Wdu w terminie
do dnia 22 wrzénia 2011 r. do godz. 15.00, lub pocztz tym, ze w razie zieenia dokumentéw drag
pocztow, za da¢ ich ztazenia uwaa sk dae faktycznego wptywu do Uedu.



5. Informacje dla kandydatéw:

- Aplikacje, ktére wptymdo Urzdu niekompletne lub po okilenym wyzej terminie nie bda rozpatrywane.
-Otwarcie ofert nastpi w Urzedzie Gminy w Szczytnikach w dniu23 wrzesnia 2011 r. o godz. 12.00,
- Lista kandydatéw spetnieych wymagania formalne olélene w ogtoszeniu o naborze zostanie ogtoszona

w Biuletynie Informacji Publicznej UG oraz na talyli informacyjnej w budynku Urzlu Gminy w
Szczytnikach.

6. Etapy naboru:

- Ogtoszenie o naborze,

- Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych,

- Wstpna kwalifikacja kandydatow - analiza dokumentowuliieganie s o stanowisko pod wzegliem
formalnym,

- Ogtoszenie listy kandydatéw, spetai@gych wymagania formalne.

- Kwallifikacja kaicowa kandydatéw — przeprowadzenie testu kwalifik@ayo lub rozmowy kwalifikacyjnej z
wytonionymi kandydatami,

- Sporadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na stam®wisko urgdnicze,

- Podgcie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy ocpra

- Ogtoszenie wynikéw naboru.

Dodatkowych informacji dotyezych naboru udziela Pani Gsama Kuchnicka — Kierownik Referatu
Administracyjno-Organizacyjnego UG w Szczytnikachnr tel. (62)762-50-01 lub 762-50-15.

Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechnin@rminie 14 dni od dnia zatrudnienia i umieszezma

tablicy informacyjnej w budynku Uerlu Gminy w Szczytnikach oraz na stronie internejoBiuletynu
Informacji Publicznej Gminy Szczytnikiww.szczytniki.ug.gov.pl

Wjt Gminy Szczytniki
/-I Marek Albrecht



Zafacznik Nr 1
do Ogtoszenia
z dnia 09 wrzénia 2011 r.

IME e,
NazZWISKO ......cooviiiiiiiiiiiiieeees
AdIres ..o
Telefon ...
PODANIE
Prosz o przygcie mnie do pracy na StanowiSKO...........cceeeeiiiiiiiiiieeiiiciice e

w Referacie Administracyjno-Organizacyjnym kdz Gminy w Szczytnikach.
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(miejscowd¢ i data) (podpis)



Zafacznik Nr 2
do Ogtoszenia
z dnia 09 wrzénia 2011 .

ZYCIORYS

4. Data Urodzenia ..........eeeeeviiiiiiieeiimmmmeeees

5. Telefon ...

6. Wyksztalcenie (szkota/uczelnia, rok tikaenia, uzyskany tytuf).
7. Kursy szkolenia (kto organizowat, rok ulozenia).

8. Dddwiadczenie zawodowe (okresy zatrudnienia, stanayisakresy obowzkow, inne

informacje).
9. Posiadane uprawnienia (termin, uzyskania, rogegwnienia).
10. Informacja o niekaralsoi z Krajowego Rejestru Karnego.

11. Inne informacje ¢gyki, uzdolnienia, zainteresowania itp.).

+~Wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych zawastyofercie pracy dla potrzeb niezinych do do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustazvdnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osojh (Dz.U. z 2002 r.
Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz usgadnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samdavych (Dz.U. Nr 223, poz.

1458 ze zm.),



Zafacznik Nr 3
do Ogtoszenia
z dnia 09 wrzénia 2011 r.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegagej sk o zatrudnienie

. IMig (IMIONA) 1 NAZWISKO ... et et e e e e s e s s er e e ee e e e e s st ataeaaeeeaeessesansssnsbnaeaeneeannnnnes
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(wskaz& okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow aamowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umgajiosci, zainteresowania (np. stopienajomdaci jezykéw obcych, prawo jazdy,
obstuga komputera)

10. Gwiadczamze pozostaj /nie pozostay w rejestrze bezrobotnych i poszudeych pracy.

11. Gwiadczamze dane zawarte w pkt 1-4 sgodne z dowodem osobistym seria .......... SR B
WYAANYM PrZEZ ..cvveeeeeiieeeiiiieeeveeeeeeaaaeeeen W tiiee e r e e e e e e lub innym dowodem zeamdci
(miejscowséc i data) (podpis osoby sktadagj kwestionariusz)

*) Wiasciwe podkréli¢



