Gniewoszdw, dnia 27 listopada 2015r.
Urzad Gminy w Gniewoszowie
ul. Lubelska 16
26-920 Gniewoszow
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Inspektor ds. obshlugi sekretariatu

1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie
2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw

publicznych
3) posiadanie stanu zdrowia pozwalajagcego na zatrudnienie na okreslonym

stanowisku
4) wyksztalcenie wyzsze
5) ogdlny staz pracy minimum 3 lata w tym co najmniej 2 lata w administracji

samorzadowej, mile widziane doswiadczenie w pracy w sekretariacie urzedu
6) niekaralnos¢ za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwo skarbowe
7) nieposzlakowana opinia
8) biegta znajomosc obstugi komputera, ksera, faksu, skanera

2. Wymagania dodatkowe:

1) dyspozycyjnosc

2) tatwosc nawigzywania kontaktow

3) znajomosC ustaw: o0 samorzadzie gminnym, kodeks postepowania
administracyjnego, kodeks pracy, rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 15 maja 1996r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy,
znajomos¢ Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

4) wiedza na temat ogolnych zasad funkcjonowania administracji samorzadowej

3. Zakres wykonywanych zadan:
1) prowadzenie kancelarii urz¢du gminy
- obsluga urzadzen biurowych sekretariatu
- obsluga interesantow
- pomoc przy organizowaniu wyborow i referendow
2) zaopatrywanie urzedu w materialy biurowe, tablice informacyjne,
pieczgcie urzedowe
3) prowadzenie magazynku materialow biurowych
4) nadzor nad przestrzeganiem porzadku i czystosci w pomieszczeniach
biurowych
5) otwieranie budynku urzedu gminy oraz zamykanie po zakonczonej pracy
6) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow urzedu gminy
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: 8) wspoldzialanie w organizowaniu imprez i wydarzefn Kulturalnych n
terenie gminy
9) redagowanie gminnego i powiatowego czasopisma
10)nadzor nad upi¢kszaniem publicznych terenéw zieleni w gminie

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) Praca biurowa z wykorzystaniem komputera, kontakt z interesantem.
N Stannuriskn nrary nhriaznne siresem.

3) Pelny wymiar czasu pracy.

4) Budynek nie posiada windy.

6. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskainik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob
niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny

2) Zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej oraz informacjq o znajomosci
obstugi komputera

3) Odpis dyplomu ukoriczenia studiow wyzszych lub kserokopia dokumentu
poéwiadczona za zgodnosc z oryginatem

4) Swiadectwa pracy lub zaéwiadczenia z wymaganego okresu zatrudnienia lub
kserokopie wymienionych dokumentéw pos$wiadczone za zgodnoSC z
oryginatem

5) Aktualne za$wiadczenie lekarskie stwierdzajace przydatnos¢ do pracy

6) Kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie poswiadczona za
zgodno$¢ z oryginatem

7) Oryginal kwestionariusza osobowego

8) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umie] etnosciach

9) Oswiadczenie, ze kandydat nie by} skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyélne przestepstwo Scigane Zz oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe

10)Oéwiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r.0 ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2014r., poz. 1182 ) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014r., poz. 1202)

11)Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ — w  przypadku
kandydat6w, ktérzy zamierzaja skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu, w
przypadku gdy znajda si¢ w gronie pieciu najlepszych kandydatow. Oryginal
do okazania przed zatrudnieniem.



Uwaga: osoba wyloniona do zatrudnienia w drodze naboru zobowiqzana jest ztozy¢
najpozniej w dniu zawarcia umowy o prace zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego o niekaralnosci.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac¢ osobiscie w siedzibie
Urzedu Gminy Gniewoszéw, pokéj Nr 12 (sekretariat) w godzinach pracy
urzedu lub poczta na adres: Urzad Gminy Gniewoszow ul. Lubelska 16 26-920
Gniewoszow z dopiskiem na kopercie ,Dotyczy naboru na stanowisko
inspektora ds. obstugi sekretariatu” w terminie do dnia 9 grudnia 2015r.

Decyduje data wplywu do Urzedu.

Aplikacje, ktore wpltyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Gniewoszowie www.bip.gniewoszow.pl oraz
na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy.
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