WOJT GMINY BARANOW
OGLASZA NABOR OTWARTY 1 KONKURENCYJNY
NA SAMODZIELNE STANOWISKO
PODINSPEKTORA DS. KANCELARYJNYCH

Wymiar czas pracy — 1 etat
1.Wymagania niezb¢dne:
a) obywatelstwo polskie (z zastrzezeniem art. 11 ust 2 i 3 ustawy o pracownikach

samorzadowych),

b) posiadanie petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw

publicznych,

¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwa $cigane z oskarzenia

publicznego oraz umysine przestgpstwa skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) wyksztalcenie wyzsze w dziedzinie nauk administracyjnych oraz ekonomicznych,
f) 3 letnie doswiadczenia zawodowe.

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ obowigzujacych aktow prawnych:

e ustawy o samorzadzie gminnym,
e Rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej i jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych,
e ustawy o ochronie danych osobowych i RODO,
¢ Rozporzadzenia w sprawie sporzadzania pism w formie dokumentéw elektronicznych,
doreczania dokumentdw elektronicznych oraz udostgpniania formularzy, wzoréw i kopii
dokumentow elektronicznych,
b) umiejetnosci:
» obstuga komputera, programéw MS Office ( Word, Excel),
* organizacja pracy i zarzadzania czasem,
* obstuga urzadzen biurowych,
» redagowanie pism urzgdowych.
¢) mila aparycja, zaradnos$¢, odpowiedzialnos¢, dokladnosé, obowigzkowosé,
systematycznos¢, terminowo$¢, komunikatywno$é, otwartos$c, dyspozycyjnosé.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz wewnatrz Urzedu,
prowadzenie ewidencji korespondencji,

przygotowanie pomieszczen i obshiga- w tym protokolowanie spotkan i zebran organizowanych
przez Wéjta i Sekretarza,

sporzadzanie pism na polecenie Wijta,

sporzadzanie list obecnosci pracownikéw Urzedu, stazystow, pracownikéw zatrudnionych w
ramach rob6t publicznych, prac interwencyjnych,

prenumerata czasopism,

nadzoér nad przechowywaniem pieczeci urzgdowych,

przyjmowanie interesantdw zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktéw z Wéjtem lub Sekretarzem badz kierowanie ich do wlasciwych referatow,

obstuga Biuletynu Informacji Publicznej,

zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materialy biurowe i kancelaryjne,
wykonywanie innych czynnosci stuzbowych na polecenie przetozonego.

4. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urz¢dzie Gminy Baranéw w rozumieniu
przepis6w o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelosprawnych



w miesigcu poprzedzajacym upublicznienie ogloszenia o naborze jest nizsza niz 6%

5. Wymagane dokumenty

a) list motywacyjny i CV,

b) dokument potwierdzajacy obywatelstwo polskie i ukoniczenie 18 roku zycia — do wgladu,

¢) kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

A takze ponizsze dokumenty wylacznie wedtug wzoru zawartego w Biuletynie Informacji

Publicznej Gminy Baranéw w zaktadce PRACA-DOKUMENTY DO POBRANIA:

a) oswiadczenie do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze: o pehnej
zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za
umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

b) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji w

ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze,

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

Wszystkie oswiadczenia powinny by¢ wlasnorgcznie podpisane, pod rygorem nieuzyskania

pozytywnej oceny formalne;.

Wszystkie dokumenty przedktadane w naborze przez kandydata musza by¢é sporzadzone w jezyku

polskim w formie umozliwiajgcej ich odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku obcym powinny
by¢ przetlumaczone przez ttumacza przysiggtego.

6. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach do dnia 26 lipca2018 roku

(liczy sie data wplywu)
w sekretariacie Urz¢du Gminy Baranéw ul. Rynek 21 (pokdj nr 200)
lub przesta¢ poczta (decyduje data wptywu do urzedu) na adres :Urzagd Gminy Barandw: ul.

Rynek 21, 63-604 Baranéw
z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Podinspektora ds. kancelaryjnych "

7. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
postgpowania konkursowego. Informacja koncowa o wynikach naboru zostanie umieszczona w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy.



