Nabor na wolne stanowisko urzednicze

W4jt Gminy Kamieniec ogtasza nabdr na wolne
stanowisko urzednicze ds. obstugi
administracyjnej w Urzedzie Gminy Kamieniec

Wéjt Gminy Kamieniec ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. obstugi administracyjnej w Urzedzie
Gminy Kamieniec
(stanowisko ustalone odpowiednio do kwalifikacji i doswiadczenia kandydata)

I. Nazwa i adres jednostki

Urzad Gminy Kamieniec

ul. 1000-lecia Panistwa Polskiego 25
64-061 Kamieniec

Il. Stanowisko urzednicze
Stanowisko ds. obstugi administracyjnej

IIl. Niezbedne wymagania od kandydatow

1. Obywatelstwo polskie.

2. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z praw publicznych.

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwa skarbowe.

4. Nieposzlakowana opinia.

Wyksztatcenie minimum S$rednie.

Staz pracy minimum 2 lata.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

Umiejetnos¢ obstugi komputera.
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IV. Dodatkowe wymagania od kandydatéw

1. Odpowiedzialnos¢.

2. Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu wychowania w trzeZzwosci i przeciwdziatania alkoholizmowi,
samorzadu gminnego, ustawy o pracownikach samorzadowych, o zdrowiu publicznym, o podmiotach w ktérych
jest wykonywana kara ograniczenia wolnosci oraz praca spotecznie uzyteczna, o dostepie do informacji
publicznej, o ochronie danych osobowych.

3. Predyspozycje osobowosciowe tj.: umiejetnos¢ pracy w zespole, tatwos¢ nawigzywania kontaktéw z ludzmi,
wysoka kultura osobista, odpornos¢ na stres, punktualnosé oraz doktadnosé.

4. Znajomos¢ jezyka niemieckiego lub angielskiego w stopniu komunikatywnym.

5. Prawo jazdy kat. B.

6. Dyspozycyjnosc.

V. Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku

1) przyjmowanie interesantéw zgtaszajgcych skargi, wnioski, petycje i zapytania,

2) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,

3) organizowanie kontaktow interesantéw z Wéjtem Gminy, kierowanie do  witasciwych referatow i
pracownikéw,

4) przyjmowanie korespondencji i przesytek, prowadzenie ewidencji korespondencji, wysytanie
korespondencji i przesytek wychodzacych z Urzedu, rozliczanie sie z Urzedem Pocztowym,

5) prenumerata czasopism,



6) zamawianie, przechowywanie i nadzér nad pieczeciami urzedowymi, w tym prowadzenie rejestru pieczatek,
7) prowadzenie biezgcej obstugi sekretariatu, w tym:-

obstuga potaczen telefonicznych,

- obstuga faxu,

- obstuga poczty mailowej,

- odbieranie poczty przychodzacej ze skrzynki ePUAP,

- zapewnienie zaopatrzenia Urzedu w materiaty biurowe, druki, srodki czystosci, apteczke oraz zaopatrzenie
gabinetu Wéjta, w tym prowadzenie magazynu materiatéw biurowych i Srodkéw czystosci,

8) prowadzenie ksiegi inwentarzowej,

9) prowadzenie rejestru delegacji,

10) prowadzenie rejestru zawartych umoéw cywilno-prawnych i zlecen,

11) przyjmowanie ofert i kierowanie ich do komisji przetargowej,

12) aktualizacja tablic informacyjnych w Urzedzie,

13) wspdtpraca z kuratorem sadowym w zakresie prac spotecznie uzytecznych oséb skazanych,
14) obstuga administracyjna Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

15) koordynacja rezerwacji sali sesyjnej,

16) przygotowywanie sali sesyjnej na spotkania, szkolenia itp. w ramach dziatania Referatu,

17) koordynacja przeprowadzanych badanh profilaktycznych, skierowanych do mieszkafncéw Gminy,
18) prowadzenie zbioru zarzadzeh Wdjta,

19) prowadzenie rejestru upowaznien,

20) prowadzenie rejestru kontroli Urzedu, w tym rejestracja protokotéw kontrolnych,

21) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski w sprawie udzielenia informacji publicznej,
22) prowadzenie kroniki Gminy Kamieniec oraz prowadzenie i gromadzenie rejestru wycinkéw prasowych,
23) przygotowywanie projektdw uchwat i zarzadzeh zwigzanych z zakresem dziatania stanowiska.

VI. Wymagane dokumenty

List motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych.
Kserokopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztatcenie.

Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

7. Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy
na stanowisku oraz wymagany staz pracy (np.: kserokopie swiadectw pracy, posiadanych uprawnien,
zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach).

8. Oswiadczenie o braku przeciwwskazanh zdrowotnych do zatrudnienia.

9. Wiasnorecznie podpisana informacja dotyczgca przetwarzania danych osobowych.

10. Kopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.

11. W przypadku gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna - kopie dokumentéw potwierdzajgcych
niepetnosprawnos¢.

12. W przypadku kandydatéw obywateli Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktérym na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej - kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego,
okreslonych w przepisach o stuzbie cywilnej.

Kopie ztozonych w ofercie dokumentéw winny by¢ opatrzone klauzula ,.za zgodnos$¢ z oryginatem”, podpisem
kandydata i data.
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VIl. Warunki pracy

1. Stanowisko administracyjno - biurowe.

Wymiar czasu pracy: petny etat.

Miejsce pracy: Urzad Gminy w Kamiehcu, 64-061 Kamieniec, ul. 1000-lecia Panstwa Polskiego 25.
Praca jednozmianowa.

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
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/test/public/tym:-

6. Zatrudnienie od 1 lipca 2019 .

VIIl. W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

IX. Termin i miejsce sktadania dokumentéw

Oferty nalezy do 30 maja 2019 r. do godz. 15:00 skfada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy w Kamiehcu (biuro nr
11 sekretariat) w godzinach pracy Urzedu lub przesyta¢ na adres: Urzad Gminy Kamieniec, ul. 1000-lecia
Panstwa Polskiego 25, 64-061 Kamieniec w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko
urzednicze ds. obstugi administracyjnej w Urzedzie Gminy Kamieniec”.

Decyduje data wptywu do Urzedu Gminy w Kamiencu.

Aplikacje, ktére wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Szczegétowe informacje mozna uzyskad pod nr telefonu: 61 4430721.
Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne, zostang poinformowani telefonicznie o dalszym etapie naboru.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
bip.wokiss.pl/kamieniec/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Kamieniec.

Kamieniec, dnia 15 maj 2019 r.
Wéjt Gminy Kamieniec

/-/ Piotr Halasz

Zatgczniki:
1. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych - pobierz
2. Kwestionariusz kandydata - pobierz

3. Oswiadczenie kandydata - pobierz


http://bip3.wokiss.pl/kamieniec/zasoby/files/pliki/2019/nabory/informacja-dot.-przetwarzania-danych-osobowych.docx
http://bip3.wokiss.pl/kamieniec/zasoby/files/pliki/2019/nabory/kwestionariusz-kandydata.doc
http://bip3.wokiss.pl/kamieniec/zasoby/files/pliki/2019/nabory/oswiadczenie-kandydata.docx

