Zatgeznik nr 1 do zarzadzenia nr 172 Wojta Gminy Zaniemy$l z dnia 25 pazdziernika 2016 roku

] OGLOSZENIE
WOJTA GMINY ZANTEMYSL

0 otwartym i konkurencyjnym naborze na stanowisko pomocnicze
ds. organizacyjno-kancelaryjnych i promocji w Referacie Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich (Sekretariat) Urzedu Gminy Zaniemysl,

L Nazwa i adres jednostki: )
Urzad Gminy Zaniemysl, ul. Sredzka 9 w Zaniemyslu

II.  Stanowisko:
Pracownik ds. organizacyjno-kancelaryjnych i promocji

III. Wymagania:
- niezbedne:
l. obywatelstwo polskie,

2. wyksztalcenie srednie lub wyzsze I lub I stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
wyzszym odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadah na stanowisku
(preferowane: administracyjne, ekonomiczne, ogéine),

3. do$wiadczenie zawodowe - minimum roczny staz pracy,
4. korzystanie z petni praw publicznych oraz pelna zdolnogé do czZynnosci prawnych,

5. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarienia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6. nieposzlakowana opina,

7. znajomo$¢ przepisbw prawa zwigzanego z problematyka na stanowisku, a w szczegoblnosci
zzakresu ustaw i rozporzadzen: Instrukcja kancelaryjna, Kodeks postepowania
administracyjnego, o samorzadzie gminnym, o dostepie do informacji publicznej,

8. umiejgtnos¢ redagowania krétkich tekstow,
9. umiejgtnosc obstugi komputera w zakresie pakietow biurowych,

10. predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnogé, systematycznos¢, doktadnoséé, rzetelnosé,
komunikatywnosé, uczciwoéé i lojalnosé,

11. wysoka kultura osobista.

- dodatkowe:
I, Znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym.

2. Znajomos¢ obstugi stron internetowych.

IV. Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku:

1. Zapewnienie obstugi organizacyjnej Kierownictwu Urzedu.
Prowadzenie sekretariatu Urzedu,

Przyjmowanie interesantdw.

e

Udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym, w zakresie dozwolonym
1 wymaganym prawem.
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Prowadzenie ewidencji korespondencji (w tym niejawnej) i zarzadzen Wojta, rejestru skarg,
wnioskdw, petycji.

Zamawianie i ewidencja pieczgci urzedowych,
Zaopatrywanie Urzedu w materiaty biurowe, itp.
Prowadzenie ewidencji ilosciowej wyposazenia Urzedu.
Prowadzenie ewidencji wyjazdéw stuzbowych.
Koordynowanie zagadnief zwiazanych z prenumerata.

Koordynacja i nadzér nad umowami dotyczacymi ustug telekomunikacyjnych i pocztowych (w tym
internetowych).

Prowadzenie rejestru wptywajacych faktur oraz innych dokumentéw finansowych.

Prowadzenie ewidencji wyjéé pracownikéw.
Realizacja zadan w zakresie promocji gminy, réwniez we wspotpracy z GOK.

Wspdlpraca z mediami.

Przygotowywanie materialtéw  promocyjnych, wspolpraca z agencjami, firmami
i jednostkami reklamowymi oraz tworcami w tym zakresie.

Wspolpraca przy prowadzeniu strony internetowe;.

Koordynowanie prac w zakresie przygotowania i przeprowadzenia wyboréw jednostek
pomocniczych.

Zwotywanie i protokotowanie narad i spotkati z sottysami.
Wspolpraca z Kierownikami Referatow w zakresie organizacji szkolen.

Realizacja zadan z zakresu ochrony zdrowia w tym przeprowadzania akeji profilaktycznych.

Wspdipraca z archiwum zakladowym.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowiskn:

wymiar czasu pracy — petny etat,

rodzaj pracy — umowa o prace,

miejsce pracy — Urzad Gminy w Zaniemyélu, ul. Sredzka 9, I pigtro,
przewidywany termin zatrudnienia — listopad/grudzies 2016

Wskaznik niepelnosprawnosci:
Wojt Gminy Zaniemysl informuje, ze w miesigcu wrzesniu 2016 roku wskaznik
zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Zaniemy$! w rozumieniu ustawy

o rehabilitacjii zawodowe)j i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepeosprawnych nie
przekraczat 6%.

Dokumenty wymagane:

podpisane wlasnorecznie:

- zyciorys (ze zdjgciem) uwzgledniajacy przebieg dotychczasowego wyksztalcenia i pracy
zawodowe;,

- kwestionariusz osobowy (zalaczony wzor),

- list motywacyjny;

kopie dokumentéw potwierdzajacych:

- wyksztatcenie ($wiadectwa, dyplomy),

- staz pracy ($wiadectwa pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji
pracy lub dokument potwierdzajacy prowadzenie dzialalnogci gospodarczej),




- posiadanie obywatelstwa polskiego (dowéd osobisty lub inny doku ment potwierdzajacy
tozsamos¢ kandydata i poswiadezajacy obywatelstwo polskie),
* pisemne o$wiadczenie (wg zataczonych WZOrow):
- 0 niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
- 0 pelngj zdolnosci do czynnosei prawnych,
- 0 korzystaniu z pelni praw publicznych,

- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu naboru,

- 0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku,

Dokumenty dodatkowe (jezeli kandvdat posiada):

* kopie dokumentéw o posiadanych dodatkowych kwalifikacjach i umiejetnosciach
* referencje lub opinie z dotychezasowych miejsc pracy.

VIIL Termin i miejsce skladania dokumentéw:
1. Termin: do dnia 7 listopada 2016 roku, do godz. 15°
2. Miejsce: wymagane dokumenty nalezy skladaé w zamknietych kopertach z dopiskiem:
»Nabér na stanowisko ds. organizacyjno-kancelaryjnych i promocji w Referacie
Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich (Sekretariat) Urzedu Gminy Zaniemysl”
osobiscie w sekretariacie Urzgdu Gminy Zaniemy$l, ul. Sredzka 9, pok. 212 lub przestaé za
posrednictwem poczty na ww. adres Urzedu.

IX. Informacje dodatkowe:

» Oferty, ktére wptyng do Urzedu Gminy po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane.
Brak zlozenia wszystkich wymaganych dokumentéw eliminuje kandydata z procesu naboru.
W przypadku nadania przesytki listownej decyduje data wplywu do Urzedu.

* Druki stosownych oswiadczen do celéw naboru, druk kwestionariusza osobowego zamieszczone sa
w zatacznikach do ogloszenia.

¢ Nabor zostanie przeprowadzony w Il etapach:
- 1 etap — weryfikacja dokumentdw,
- Il etap — rozmowa kwalifikacyjna .
Kandydaci zakwalifikowani do I1 etapu naboru zostana poinformowani telefonicznie lub e-mailem
o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej. .

* Informacja o wyniku naboru opublikowana zostanie na stronie internetowej Gminy i w BIP oraz
zamieszczona na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu.

* Zastrzega si¢ prawo nieskorzystania z zadnej z ofert.
Na wniosek kandydata zlozony w terminie 1 miesigca od dnia zakoticzenia naboru zapewnia si¢
zwrot dokumentéw, po tym terminie dokumenty zostang zniszczone.

* Blizszych informacji udziela: Sekretarz Bozena Jaszkiewicz pod tel. stacjonarnym
061 28 57 580.

Ogloszenie o naborze opublikowano na stronie internetowej Gminy Zaniemysl (www.zaniemysl.pl) ,
w zakladce ,Aktualnosci” i w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Zaniemysl
(www.zaniemysl.biuletyn.pl) w zakladce ,Praca w samorzadzie gminnym” oraz wywieszono na
tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu.

Wojt Gminy Zaniemysl
Krzysztof Urbas



