WOJIT GMINY ZAGRODNO
OGLASZA NABOR
na wolne stanowisko urzednicze podinspektora ds. obslugi organéw gminy
w Wydziale Organizacyjnym, Oswiaty i Spraw Obywatelskich

L Wymagania niezbedne:

1. Wyksztalcenie co najmniej $rednie .

2. Obywatelstwo polskie.

3. Pelna zdolnos¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych.

4. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyélne przestgpstwo skarbowe.
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Nieposzlakowana opinia.
6. Co najmnigj 3 letni staz pracy .

II. Wymagania dodatkowe:

1. Umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera oraz urzadzen biurowych.

2. Predyspozycje osobowosciowe: kreatywnosé, umiejetnos$é pracy w zespole, umigjetnoséé
skutecznego komunikowania sig, odpowiedzialnodé, terminowo$é, rzetelnosé,

sumienno$¢, obowigzkowosé, bezstronnogé, tatwosé nawigzywania kontakidéw z ludzmi,
wysoka kultura osobista,

3. Bardzo dobra organizacja czasu pracy.

4, Aktywno$é w doskonaleniu wiasnych umiejgtnosei.

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku m.in.:

1. Prowadzenie obstugi kancelaryjnej wurzedu- rejestracja  korespondencji
wplywajacej, przekazywanie jej na stanowiska pracy, przyjmowanie i
rejestrowanie korespondencji do wysytki oraz wysylanie jej — prowadzenie
rejestréw kancelaryjnych.

2. Ewidencja faktur wplywajacych do urzedu przy pomocy systemu elektronicznego
obiegu dokumentow.

3. Organizacja i koordynacja spotkan, konferencji i narad wojta.

4. Obstuga centrali telefonicznej , faksu, poczty elektronicznej urzedu i
elektronicznego obiegu dokumentow,

5. Dbanie o wydruk bilingdw w celu kontroli prowadzonych rozmoéw, ewidencja
stuzbowych telefondéw komoérkowych.

6. Prenumerata prasy, czasopism, oraz zaopatrywanie urz¢du w czasopisma fachowe,
specjalistyczne.

7. Zapewnienie biezgcego funkcjonowania budynku w tym, zaopatrywanie w sprzet,
materiaty biurowe oraz prowadzenie ewidencjii wydawanych materiatow
biurowych.

8. Zamawianie , ewidencjonowanie pieczeci oraz likwidacja zuzytych.

9. Flagowanie oraz wystrdj budynku i otoczenia.

10. Prowadzenie spraw zw1qzanych zZ ubezpleczemem mienia Gminy Zagrodno
facznie z jednostkami organizacyjnymi.



IV. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny.
2. Zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej, opatrzony
wlasnorgcznym podpisem.
3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie ( potwierdzone
' przez kandydata za zgodno$é z oryginalem ).
4, Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kserokopie $wiadectw pracy Iub za$wiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajace staz pracy

(potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem ).

6. Kserokopie za$wiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach ( potwierdzone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem ).

7. Oé$wiadczenie o niekaralnodci za umysine przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego
lub umysélne przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie
zobowiazany do dostarczenia informacji z Krajowego Rejestru ).

8. Os$wiadczenie, o stopniu niepelnosprawnoscl (w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dniu 21 listopada
2008 1. o pracownikach samorzadowych).

9, O$wiadczenie o pelnej zdolnoéei do czynnodci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych.

10. Oswiadezenie kandydata, ze posiada obywatelstwo polskie oraz nieposzlakowang opinig.

11. O$wiadczenie kandydata o wyraZzeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
o tredei ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez
administratora danych Wéjta Gminy Zagrodno zawartych w dokumentach sktadanych w
zwiazku z naborem na stanowisko ds. obstugi organéw gminy dla potrzeb niezbgdnych
do procesu rekrutacji zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — (Dz.Urz. UE L 119/1 z dnia 4 maja 2016 1.),
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V. Oswiadczenia kandydata muszg by¢ opatrzone wlasnor¢gcznym podpisem.

Ponadto do dokumentéw aplikacyjnych nalezy dolgczyé podpisang Kklauzulg
informacyjng stanowiaeg zalacznik do niniejszego ogloszenia.

V1. Warunki pracy:

1. Wymiar czasu pracy: pelny etat

2. Miejsce pracy: Urzgd Gminy Zagrodno, Zagrodno 52
3. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin

4, Umowa o prace

VIL Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

Dokumenty nalezy ztozy¢ do skizynki podawczej umieszezonej w dniach od poniedziatku do
pigtku przed wejsciem do budynku Urzgdu Gminy Zagrodno do dnia 12.04.2021 r. do godz.
15:30 lub listownie (liczy sie data wptywu dokumentéw do Urzedu Gminy Zagrodno) na
adres Urzedu Gminy Zagrodno, 59-516 Zagrodno 52, w zamknigtych kopertach z dopiskiem:
. Nabér na wolne stanowisko urzednicze podinspektora ds. obslugi organéw gminy”.




VIIL Informacje dodatkowe:

Oferty, ktére wptyna po terminie oraz niekompletne nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spelnili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali si¢ do
dalszego postepowania, zostang powiadomieni poczty elektroniczng Iub telefonicznie.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na
tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy Zagrodno.

Wéjt Gminy Zagrodno zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postepowania lub braku
rozstrzygniccia naboru.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 76 87-73- 396.

IX. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy
Zagrodno.

W miesigeu poprzedzajagcym date ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Zagrodno w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spoleczne] oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych nie przekroczyt 6%.

Zagrodno, dnia 29.03.2021 r.



