Wéjt Gminy Baranow
oglasza nabér otwarty i konkurencyjny na samodzielne stanowisko
Podinspektora ds. kancelaryjnych
Wymiar czasu pracy - 1 etat
Kandydaci ubiegajacy si¢ o powyzsze stanowisko powinni spetnia¢ nastepujace warunki:
I. Wymagania niezbedne:
Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie na w/w stanowisku musi spetiac nastepujace wymagania:
* jest obywatelem polskim (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych)
e posiada pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych
* nie byla skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwa scigane z
oskarzenia publicznego oraz umyslne przestepstwa skarbowe
e cieszy si¢ nieposzlakowanag opinia
* wyksztalcenie srednie, preferowane wyzsze (ekonomiczne. administracyjne)
e minimum roczna praktyka w sekretariacie
Il Wymagania dodatkowe
¢ znajomos$¢ przepiséw niezbednych do pracy na w/w stanowisku, a w szczegdlnosei:
Kodeks Postgpowania Administracyjnego, ustaw: o samorzadzie gminnym , o
pracownikach samorzagdowych, Rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i z zakresu dziatania archiwéw zakladowych
e biegta znajomos¢ obstugi komputera (Word, Excel, Internet, poczta elektroniczna)
e umiej¢tnosc obstugi urzadzen biurowych sekretariatu
e umiejetnos¢ nawigzywania kontaktu z interesantami
® umiejetnosé sporzadzania pism
e dokladnos¢, obowiazkowosé i dyspozyeyjnosé
I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku Podinspektora ds. kancelaryjnych
Do gléwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato m.in.:
* przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
Urzedu
e prowadzenie ewidencji korespondenciji
* prowadzenie rejestru skarg, wnioskow, petycji oraz innych pism wplywajacych do
Urzedu
® przygotowywanie pomieszczen i obstuga — w tym protokotowanie spotkan i zebran
organizowanych przez Wojta i Sekretarza
e sporzadzanie pism na polecenie Wojta
e sporzadzanie list obecnosci pracownikéw Urzedu, stazystow., pracownikow
zatrudnionych w ramach robot publicznych, prac interwencyjnych
e prenumerata czasopism
* nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych
* przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktow z Wojtem lub Sekretarzem badz kierowanie ich do
wlasciwych referatow
e obstuga Biuletynu Informacji Publicznej
* zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materiaty biurowe i
kancelaryjne



* wykonywanie innych czynnosci stuzbowych na polecenie przetozonego

1V. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:
Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Baranéw w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym upublicznienie ogloszenia o
naborze jest nizsza niz 6%

V. Wymagane dokumenty

kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie

e list motywacyjny oraz informacje (np. CV). o ktérych mowa a art. 22" ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r., Nr 21, poz. 94 ze Zzmianami)tj.
imig¢ (imiona) i nazwisko, imiona rodzicéw, date urodzenia, miejsce zamieszkania
(adres do korespondenc;ji)

 dokument potwierdzajacy obywatelstwo polskie i ukonczenie 18 roku zycia — do
wgladu

* kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie

e kserokopie $wiadectwa pracy lub innych dokumentéw dotyczacych stazu pracy i
zatrudnienia

e inne dokumenty poswiadczajace kwalifikacje i umiejetnoscei

* oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa
skarbowe

* oswiadczenie kandydata, ze posiada peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych

* oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z
2015 . poz. 2135 ze zm.)

Do oferty moga by¢ dotaczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje z poprzednich
miejsc pracy.

Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw

Wymagane dokumenty nalezy skladaé w sekretariacie osobiscie (pokoj nr 200)
Urz¢du Gminy w Baranowie w zamknigtych kopertach w poniedzialki w godzinach od
10" do 18" a w pozostale dni tygodnia w godzinach od 8" do 16" Iub przesta¢ na
adres: Urzad Gminy w Baranowie Rynek 21 63-604 Baranow z dopiskiem:

»Nabor na stanowisko Podinspektora ds. kancelaryjnych” w terminie do 21.11.2017
r. do godziny 15%
Dokumenty ktére wplyna do Urzedu Gminy w Baranowie po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane

VI.Inne informacje
e Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana powiadomieni telefonicznie o

terminie postepowania konkursowego.
* Informacja koncowa o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji

Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy Baranow




