OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Smykow
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor
na wolne stanowisko urzednicze w Urzgdzie Gminy w Smykowie, 26-212 Smykow

1.Stanowisko — podinspektor ds. obslugi sekretariatu i bhp w wymiarze pelnego etatu

2. Warunki pracy :

a) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U z 2014r., poz.
1786 z p6zn. zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw w Urzedzie Gminy
Smykow.

3. Wymagania niezbedne :

a) posiada obywatelstwo polskie ( lub obywatelstwo Unii Europejskiej, obywatelstwo
innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej; osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego musi posiadaé
znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o
stuzbie cywilnej),

b) wyksztalcenie wyzsze o kierunkach : administracja samorzadowa lub ekonomia,
lub wyksztalcenie wyzsze drugiego stopnia w rozumieniu przepisow o szkolnictwie
wyzszym i podjete doksztalcanie w podanych kierunkach,

¢) uprawnienia o ktérych mowa w § 4 ust.2 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
2 wrzes$nia 1997r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U.Nr 109
poz.704 z p6Zn.zm),

d) posiada¢ co najmniej 4 — letnie doswiadczenie zawodowe,

e) umiejetnos¢ obstugi komputera — pakiet Microsoft Office, Word, Excel, umiejetnosé
korzystania z zasobow internetowych,

f)  pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

g) niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

h) obsluga urzadzen biurowych,

i) biegla znajomos$¢ przepiséw prawnych regulujacych ustréj i kompetencje samorzadu
gminnego oraz ustaw - kodeks postgpowania administracyjnego, o finansach
publicznych, prawo zaméwien publlcznych o dostegpie do mfomlac_]l publicznej,
kodeks pracy, rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej i rozporzadzenia w
sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy.

J) umigje¢tnos¢ prawidlowego redagowania pism urzedowych,

k) umiejg¢tnos¢ odnajdywania informacji pomocniczych przy realizowaniu powierzonych

zadan,
1) umiej¢tnos¢ przekazywania informacji w sposob jasny, precyzyjny i zwu;zly,
m) umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy, P

n) nieposzlakowana opinia,
0) postawa etyczna — wykonywanie obowigzkow w spos6b uczciwy oraz niebudzacy
podejrzen o stronniczos¢ i interesownosgé.



4. Wymagania dodatkowe :
a) umiejetnos¢ pracy w zespole,
b) komunikatywno$¢, samodzielnosé, kreatywnosé, rzetelnosé, doktadno$é, sumiennosé,
terminowos$¢, dyskrecja, odpowiedzialnosc,
¢) dyspozycyjnosé,
d) zdolnosci organizacyjne i umiejetnosé zarzadzania,
e) prawo jazdy kat. B,
f) wskazana znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym.

5. Zakres wykonywanvych zadan na stanowisku :

1) Obstuga kancelaryjno-biurowa Wéjta, Zastepcy Wajta i Sekretarza.

2) Przyjmowanie wplywajacej korespondencji i przesytek.

3) Prowadzenie dziennika korespondencji wplywajacej do tutejszego Urzedu i
wewnetrznej w wersji tradycyjnej oraz wspomaganej systemem elektronicznego obiegu
dokumentéw (EOD) Edicta SOD.

4) Rozdzial korespondencji do poszczegdlnych pracownikéw po dekretaciji przez
Sekretarza Gminy.

5) Obstuga poczty elektronicznej Urzedu, centrali telefonicznej i faksu.

6) Prowadzenie rejestru korespondencji i przesylek wychodzacych zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

7) Obstuga portalu ustug administracji publicznej ePUAP w zakresie odbioru pism i
wysytki odpowiedzi.

8) Prowadzenie rejestru o udostepnienie informacji publicznej wraz z odpowiedziami i
przekazywanie do publikacji w BIP.

9) Prowadzenie spraw zwiazanych z bhp i p.poz. w urzedzie i jednostkach
organizacyjnych gminy.

10)Wykonywanie zadan zleconych i polecen przez Wojta, Zastepce Wéjta i Sekretarza.

6. Wymagane dokumenty :

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV),

¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

d) kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone za zgodno$c),

¢) kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone za zgodnosé),

f) referencje,

g) inne dodatkowe dokumenty $wiadczace o posiadanych umiejetnosciach,

h) aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zajmowanego stanowiska,

1) podpisane o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych i niekaralnosci za przestgpstwa $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

j) podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z
dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz.U. z 2016r.
poz. 922 ze zm.).



Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedlozenia oryginalu
aktualnego ,, Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

7. Inne informacije

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6 %.

8. Wymagane dokumenty aplikacyine nalezy skladaé :

- osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy (pokéj 1), lub

- za posrednictwem poczty na adres : Urzad Gminy w Smykowie, 26-212 Smykow 91
(liczy si¢ data wptywu do Urzedu).

Oferty nalezy sktada¢ wylacznie w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym,

z dopiskiem : ,,Oferta na wolne stanowisko urz¢dnicze — ,, podinspektor ds. obslugi

sekretariatu i bhp ., w nieprzekraczalnym terminie do dnia 27 listopada 2017 roku do

godz.15%.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Smykowie.

Kandydatow zawiadamia sig telefonicznie o terminie i miejscu drugiego etapu.
Informacj¢ o wynikach naboru wraz z uzasadnieniem upowszechnia si¢ naj pdzniej w terminie
14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakonczenia postepowania

konkursowego, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego
kandydata.

Smykow, 2017 -11-15




