Zabia Wola 14.11.2016r.

WOJT GMINY ZABIA WOLA OGLASZA NABOR

na stanowisko urzednicze podinspektor/inspektor do spraw kancelaryjnych

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)
9

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze, kierunek administracja,

doswiadczenie w pracy w administracji samorzgdowej, na stanowisku o proponowanym zakresie,
min. 2 lata,

znajomos$¢ przepisoOw ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, Prawo
Zamowien Publicznych, Kodeks Postgpowania Administracyjnego, oraz rozporzadzenia
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

znajomos$¢ obstugi komputera przede wszystkim w zakresie obstugi pakietoéw biurowych
oraz systemow informatycznych: e-PUAP2, EZD,

petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzgdniczym,

10) zgoda na przetwarzanie danych osobowych,
11) umiejetno$é pracy w zespole,
12) umiejetnos¢ pracy w stresie i pod presjg czasu.

2. Wymagania dodatkowe:
1) samodzielno$¢ w dziataniu,

2) umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
3) kreatywno$¢ i otwarto$¢ na nowe pomysty,
4) umiej¢tnos¢ wypowiadania si¢ w sposob jasny i zwiezly.

3. Podstawowy zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
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Zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojtowi, Zastepcy Wojta i Sekretarzowi Gminy,
Przygotowywanie pomieszczen i obstuga — w tym protokotowanie — spotkan, narad i zebran
organizowanych przez Wojta i Sekretarza Gminy,

Rozliczanie przebiegu samochodu osobowego stanowigcego mienie komunalne Gminy,
Prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych pracownikow,

Przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji,

Prowadzenie rejestru przesytek przychodzacych i1 wychodzacych (w systemie EZD
i tradycyjnym),

Obstuga systemu i archiwizacja dokumentéw w EZD,

Obstuga interesantow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktow
z  Wojtem,  Zastepca  Wojta  lub  Sekretarzem  Gminy  badz  kierowanie
ich do wlasciwych stanowisk pracy,
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12.
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Prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw, petycji oraz innych pism wplywajacych
do Urzedu,
Prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych zgodnie z ustawa Prawo
zamOwien publicznych oraz wspolpraca w tym zakresie z Referatami i samodzielnymi
stanowiskami pracy,
Zaopatrywanie pracownikow Urzedu Gminy w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym
materiaty biurowe i kancelaryjne,
Konserwacja wurzadzen 1 sprzetu biurowego (m.in.: fax, kserokopiarki, urzadzenia
wielofunkcyjne, aparaty telefoniczne),
Zawieranie umow z operatorami telekomunikacyjnymi i pocztowymi,
Prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,
Zamawianie, przechowywanie i niszczenie pieczgci urzedowych,
Nadzor nad umieszczaniem informacji na tablicach ogtoszen Urzedu Gminy,
Nadzoér/aktualizacja systemu oznakowania wewngtrznego w Urzedzie oraz zamawianie
identyfikatorow dla pracownikow Urzedu,
Obstuga urzadzen biurowych /w tym: skanowanie, kopiowanie, wysytanie dokumentow/,
Prenumerata czasopism,
Utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami §rodkow masowego przekazu.
runki pracy
praca wymagajaca predyspozycji umozliwiajacych bezproblemowy kontakt i porozumiewanie
si¢ z innymi osobami oraz udzielanie informacji i wyjasnien,
praca przy obstudze komputera powyzej czterech godzin dziennie,
zalatwianie spraw w ramach delegacji stuzbowych w innych urzedach i instytucjach,
stanowisko usytuowane jest w budynku, nieprzystosowanym do obstugi 0sob

niepetnosprawnych.

5. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob

niepelnosprawnych w  Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje i staz pracy
potwierdzony $wiadectwem pracy lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu, potwierdzone
za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata,

o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,
w przypadku gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna — kopie dokumentow potwierdzajacych
niepetnosprawnos¢,

o$wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych,

oswiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie pozostawac
w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkow w wymiarze
pelnego etatu,



9) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kursy, szkolenia).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ w zamknigtej kopercie z podanym adresem
zwrotnym i dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze do spraw kancelaryjnych, na adres:
Urzad Gminy Zabia Wola, ul. Gtéwna 3, 96-321 Zabia Wola lub sktadaé osobiscie w kancelarii Urzedu
Gminy pokdj nr 6.

Oferty nalezy ztozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 25.11.2016r. do godz. 14.00

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po terminie, nie bgdg rozpatrywane.

Kandydaci spelniajacy wymogi formalne beda informowani indywidualnie o terminie rozmow
kwalifikacyjnych, w trakcie ktérych bedzie sprawdzana niezb¢edna wymagana ogloszeniem wiedza
kandydatow.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 46 8578181 wew.34

Informacja o wyniku naboru bedzie niezwlocznie po przeprowadzonym naborze umieszczona
na stronie internetowej w Biuletynie Informacji Publicznej www.bip.zabiawola.akcessnet.net
oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Zabia Wola.

Jezeli wybrany kandydat podejmuje po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, zostanie
skierowany do stuzby przygotowawczej konczacej si¢ egzaminem.

Planowany termin zatrudnienia od dnia 15.12.2016r.



