1.

Wéjt Gminy Czernichow
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze

do spraw organizacyjno-kancelaryjnych

Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw
publicznych,

c) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

d) wyksztalcenie wyzsze administracyjne lub inne wyzsze z ukoniczonym kursem obstugi
sekretariatu,

e) umiejetnosé obstugi programu - Elektroniczny Obieg Dokumentéw,

Uwaga: osoby, ktére nie spelnia wszystkich wymogéw formalnych, nie zostang
dopuszczone do udziatu w prowadzonym postepowaniu konkursowym.

Wymagania dodatkowe:

a) dobra znajomos¢ obstugi komputera (Word, Excel, LEX)

b) znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym,

c) preferowane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

d) podstawowa znajomos$¢ przepisow ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, o dostgpie do informacji publicznej, o ochronie danych osobowych,
kodeks postgpowania administracyjnego,

) umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych: fax, skaner,

¢) doktadnos¢, komunikatywno$¢, dobra organizacja pracy, wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Obstuga centrali telefonicznej w zakresie sekretariatu Wojta i Zastepcy Wéita.

2. Prowadzenie i organizacja sekretariatu Wojta i Zastepcy Wéjta w zakresie umawiania
termin6éw i przyjmowania petentow.

3. Przyjmowanie i nadawanie korespondencji urzedu gminy w programie FINN -

Elektroniczny Obieg Dokumentow.

Przyjmowanie i nadawanie faksow.

Wysylanie korespondenc;ji i przesytek.

Przyjmowanie i potwierdzanie przyjecia korespondencii.

Dorgczanie korespondencji i dokumentéw kierowanych na poszczegélne stanowiska

pracy.

Odpowiedzialno$¢ za korespondencj¢ przeznaczona do obiegu wewnetrznego.

9. Prowadzenie ewidencji i wykonywanie czynnos$ci zwiazanych z oglaszaniem
obwieszczen i ogloszen urzgdowych — przychodzacych z zewnatrz.

10. Prowadzenie rejestru Zarzadzen Wéjta Gminy.

11. Przygotowywanie sprawozdan z prac organu prowadzacego i wykonania uchwal, na
sesje RG.

12. Udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby — kierowanie ich do
wlasciwych stanowisk pracy.

13. Prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych.

14. Prowadzenie rejestru i wydawanie zezwolen na wyjazd na gore Zar.

15. Prowadzenie rejestru petycji oraz rejestru skarg i wnioskow.

16. Prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnienie informacji publiczne;.
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4. Warunki pracy:
a) praca w pelnym wymiarze czasu pracy.
b) miejsce pracy: Urzad Gminy Czernichéw, Tresna ul. Zywiecka 2, I pietro, (budynek
nie jest wyposazony w winde),

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:
Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Czernichéw, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych, w miesigcu czerwcu 2017 r. wynosil ponizej 6%.

6. Dokumenty aplikacyjne:

a) zyciorys—CV,

b) list motywacyjny,

¢) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje,

d) kserokopie §wiadectw pracy,

e) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

f) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

g) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

h) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do procesu rekrutacji na stanowisku objetym
niniejszym konkursem, zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 922),

i) osoby, ktére zamierzaja skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych sg obowiazane do =zlozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosg.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z adnotacjg ,,Nabér na
stanowisko do spraw organizacyjno-kancelaryjnych” w sekretariacie Urzedu Gminy
Czernichéw, Tresna ul. Zywiecka 2 od poniedziatku do piatku w godzinach od 7°° do 15°° lub
przestaé poczta, w terminie do dnia 7 wrzes$nia 2017 r.

Decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Czernich6w.

Dokumenty, ktére wplyna do urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP
(www.czernichow.com.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Czernichow.

Informacje dodatkowe

Oferty kandydatéw niezakwalifikowanych do kolejnych etapéw oraz kandydatéow
wskazanych w protokole naboru begdg przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia
nawiazania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru. Po ww. terminie nicodebrane
osobiscie, zostang komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyska¢é w Urzedzie Gminy w Czernichowie,
tel. 033 866-13-25 wew.117.

Czernichéw, dnia 28.08.2017 r.




