Wéjt Gminy Gniewoszow
oglasza nabor na zorganizowanie stazu dla 1 osoby bezrobotnej
w Urzedzie Gminy Gniewoszow

ul. Lubelska 16, 26-920 Gniewoszow

Nazwa stanowiska: pomoc administracyjna

O zatrudnienie w ramach stazu moze ubiegac si¢ osoba, ktdra spetnia nastgpujace wymagania.

Wymagania niezbedne:

1.
2
3.
4. Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

5.
6.

Status osoby bezrobotnej, kwalifikujacej si¢ do odbycia stazu.
Obywatelstwo polskie.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych.

przestepstwo skarbowe.
Wyksztalcenie wyzsze.

Status bezrobotnego — Profil 1.

Wymagania dodatkowe:

1.
2.

Dobra znajomos¢ obstugi komputera.

Komunikatywnos¢, kreatywnos¢.

Zakres wykonywanych zadan:

1.
2.

Pomoc w prowadzeniu sekretariatu.

Pomoc w przyjmowaniu, wysytaniu i rozdzielaniu korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
urzedu.

Pomoc w prowadzeniu ewidencji korespondencji.

Pomoc w prowadzeniu rejestru skarg i wnioskéw oraz innych pism wplywajacych do
urzedu.

Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych, ksigzki wyjs¢ i pozostawania po godzinach.

. Przyjmowanie pism sgdowych 1 wywieszanie ogloszen na tablicy.

5
6
7.
8
9

Pomoc przy archiwizacji dokumentow.

Praca na programach komputerowych.

. Pomoc w przygotowywaniu sprawozdan.

10. Pomoc w przygotowaniu decyzji administracyjnych w zakresie prowadzonych spraw.

11. Pomoc przy organizacji imprez 1 wydarzen kulturalnych.

12. Nauka koordynacji i sporzadzania dokumentacji przy wycince drzew.



Warunki pracy na stanowisku:
Stanowisko pracy zlokalizowane w budynku Urzgdu Gminy w Gniewoszowie. Budynek nie jest
dostosowany do potrzeb 0so6b niepetnosprawnych, bez windy, potrzeba przemieszczania si¢ po
schodach.
Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny.
Zyciorys.
Kserokopia swiadectw, dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie.
Kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach.

Kserokopia innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje 1 umiejgtnosci.

o a0~ WD

Oswiadczenie o niekaralnosci za popelnione umysine przestepstwo skarbowe lub $cigane
z oskarzenia publicznego.
7. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji.
8. Inne, ktore kandydat uzna za wazne dla jego przysztej pracy.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997r.
0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 poz. 922) oraz ustawg z dnia 21.11.2008r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016. poz. 902)”.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknig¢tych kopertach opatrzonych

2

adnotacja: ,, Nabor na stanowisko: staZysta osobiscie w Sekretariacie Urzedu Gminy
Gniewoszow, ul. Lubelska 16, 26-920 Gniewoszow w nieprzekraczalnym terminie do dnia
9 wrzes$nia 2016 r.

Aplikacje, ktore wpltyna do urzedu po wyzej wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

Inne informacje:

Kandydaci, ktorzy spetniajg wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang
poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzgdu Gminy Gniewoszoéw oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Gniewoszow.

Wojt Gminy GniewoszOw zastrzega sobie prawo zamknigcia postepowania konkursowego

bez wyboru ktoregokolwiek z kandydatow na stanowisko.

Gniewoszow, dnia 01 wrzesnia 2016 r.



