URZAD GMINY

11-008 SWIATKI 87 WOJT GMINY SWIATKI
WOj. warminsko-mazurskie ]
tel. 89 616 98 83, 89 616 98 90 OGLASZA NABOR

fax 89 616 98 22

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W SWIATKACH

W REFERACIE ORGANIZACYJNYM I SPRAW OBYWATELSKICH

I. Stanowisko pracy — pracownik kancelaryjny, obsluga sekretariatu

II. Wymagania:

1.

niezbedne:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie $rednie;

co najmniej 2 letni staz pracy w jednostkach okreslonych w art. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018
roku, poz. 1260 z pézn. zm.),

pelna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

nickaralno$¢ za umyslne przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub
umySlne przestgpstwa. skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

dodatkowe:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

znajomos¢ ustaw:
a) o pracownikach samorzagdowych;

b) o samorzgdzie gminnym,;

¢) kodeksu pracy.

praktyczna umiej¢tnos¢ obstugi komputera;

umiejetnos¢ myslenia strategicznego i precyzyjnego formutowania mysli;
umiejetno$¢ redagowania pism w sposOb czynigcy je zrozumiatymi dla
czytajacego;

umiejetnosé logicznego wyciggania wnioskow z przyjetych zatozen;
komunikatywnos¢;

umiegjetnos¢ pracy wzespole;

umiejetnos¢ obstugi: komputery, programy komputerowe, maszyny, narzedzia:
praca wymaga bardzo dobrej znajomo$ci programéw komputerowych,

w szczegolnosci pakietu biurowego, obshugi telefonéw, faksow, ksero.



IIl. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.
2.
3

8.
9.

odbieranie listdw i korespondencji urzedowej;

wysylanie pism urzedowych;

prowadzenie Dziennika Korespondencyjnego, elektronicznego systemu obiegu
dokumentéw oraz CeiDG;

prowadzenie ewidencji pieczatek i pieczeci urzgdowych;

nadzor nad praca sprzataczki;

zamawianie i rozliczanie materialow biurowych i eksploatacyjnych do urzadzen
techniki biurowej;

prowadzenie ewidencji urlopéw pracowniczych i dodatkowych dni wolnych od
pracy;

obstuga centrali telefonicznej, urzedowej poczty elektronicznej i fax'u;

obstuga e-PUAP'y;

10. prowadzenie kalendarza spotkan Wojta;

11. pomoc w prowadzeniu archiwum zaktadowego;

12. pomoc w organizowaniu sesji Rady Gminy i prac komisji Rady Gminy;

13. sporzadzanie protokotéw z posiedzen komisji Rady Gminy.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

L3

miejsce pracy: praca w biurze na pigtrze, budynek i pomieszczenie pracy
niedostosowane dla 0séb poruszajacych si¢ na wozku inwalidzkim. Praca na pelny
etat w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach:

1) od 7% do 15® w poniedzialek, wtorek i czwartek;

2) od 7% do 18" w $rode;

3) od 7% do 12°w pigtek.

stanowisko pracy: praca ze stalym korzystaniem z komputera.

V. W miesigcu marcu 2019 roku wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w

jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz

zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, przekroczyl 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

list motywacyjny, zyciorys (CV)';

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie 0 zatrudnienie,
kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

mnne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach;



5) kopie $wiadectw pracy, jezeli posiada,

6) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych oraz zdolnosci do
czynnosci prawnych;

7) oswiadczenie kandydata, ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umyslne
lub przestepstwo skarbowe umysine?;

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

9) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na danym

stanowisku urzedniczym.

VII. Informacje dodatkowe:
1) kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Brak odpowiedzi ze strony Urzedu Gminy
w Swiatkach na zgloszong oferte, a takze nie zgloszenie si¢ kandydata na rozmowe
kwalifikacyjng w wyznaczonym terminie jest rtownoznaczne z odrzuceniem oferty.
2) umowa o pracg zostanie zawarta na czas okreslony;
3) Informacja o wynikach naboru bedzie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej

oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Swigtkach.

Viil. Termin skladania dokumentéw: wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢
osobiscie w siedzibie Urzgdu, pokdéj nr 17 lub poczta na adres: Urzad Gminy
w Swigtkach, Swiatki 87, 11-008 Swigtki z dopiskiem:
""Dotyczy naboru na stanowisko pracownik kancelaryjny, obsluga sekretariatu”

w terminie do dnia 30 kwietnia 2019 roku do godziny 15%.

IX. Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po terminie nie beds rozpatrywane.

A

mgr Stawomir Kowalczyk

1. List motywacyjny oraz szczegélowe CV (z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny
byc opatrzone klauzulg: ,,Wyraiam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie 7 ustawg z dnia 10 maja 2018 roku
-0-achronie danych osobowych (Dz. U. 7 -2018 r., poz. 1000 z pdin. zm.) oraz-ustawq 7 dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzgdowych”.

Waine: zaréwno List motywacyjny, szczegdlowe CV, jak i klauzula powinny byé wlasnorecznie podpisane.
2. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginalu aktualnego ,Zapytania
o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego. Brak aktuainego Zapytania skutkuje nie

podpisaniem umowy o prace.



