OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Kamienica Polska
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Urze¢dzie Gminy Kamienica Polska
ul. M. Konopnickiej 12

I. Nazwa stanowiska pracy:

Podinspektor ds. kancelaryjnych

II. Niezb¢dne wymagania od kandydatéw:

1) obywatelstwo polskie lub innego panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, badz innych
panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspblnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w peni z praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,
5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

6) ukoriczone studia wyzsze na kierunku administracja oraz posiadanie co najmniej 3-letniego stazu
pracy, w tym minimum dwa lata na stanowisku w jednostkach samorzadu terytorialnego.

7) dobra znajomo$¢ przepiséw prawnych w zakresie Kodeksu Postepowania Administracyj nego,

8) znajomos¢ obstugi komputera — oprogramowania typu Office (Open Office, Microsoft Office).

H1. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

1) umiejgtno$é rozwigzywania problemoéw i radzenia sobie w trudnych sytuacjach,
2) redagowanie tekstow i pism urzedniczych,
3) znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym,

4) umiejetnos¢ archiwizowania dokumentéw.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Obstuga elektronicznego obiegu dokumentéw i elektronicznej ustugi administracji publiczne;.
2. Pomoc w prowadzeniu kancelarii Urzedu Gminy zgodnie z instrukcjg kancelaryjna
3. Przyjmowanie interesantéw i udzielanie informacji.

4. Wykonywanie biezacych prac biurowych jak kserowanie, skanowanie itp.



5. Pomoc w prowadzeniu archiwum Urzedu Gminy.

V. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. Curriculum vitae z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowej pracy zawodowej,
3. kwestionariusz osobowy,

4. oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe potwierdzone
wlasnorgcznym podpisem,

5. oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych potwierdzone wlasnorecznym
podpisem,

6. o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych potwierdzone wlasnorgcznym podpisem,

7. kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy oraz zaswiadczenie o zatrudnieniu
w przypadku kontynuacji zatrudnienia,

8. kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,
9. kopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach lub posiadanych uprawnieniach,

10. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji potwierdzone wlasnorecznym podpisem.

VL. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. Wymiar czasu pracy: 1 etat.
2. Rodzaj umowy: umowa o prace.

3. Praca wykonywana od poniedziatku do pigtku w wymiarze przecietnie 8 godzin na dobe i 40
godzin tygodniowo.

VII. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W miesigeu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w  jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
1 spofecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6,00%.

VII. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

1. Oferty i wszystkie wymagane dokumenty nalezy sktadaé lub przesta¢ w terminie do 30 stycznia
2018 roku, do godziny 12:00.

2. Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko
urzednicze — Podinspektor ds. kancelaryjnych”

3. Oferty, ktére wplyng do Urzedu Gminy w Kamienicy Polskiej po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

4. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy opatrzy¢ klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych oraz ustawg



z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych.”
3. Miejsce zlozenia dokumentow: Urzad Gminy, ul. Konopnickiej 12, 42-260 Kamienica Polska

IX. Informacje dodatkowe:

1. Kandydaci spemiajgcy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni telefonicznie o
terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

2. Z wylonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa na czas
okreslony z mozliwos$cig dalszego zatrudnienia.

3. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w ramach procedury naboru nie
podlegaja zwrotowi.

4. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob bgdg zwrécone lub moga by¢ odbierane osobiscie
przez zainteresowane osoby.

Kamienica Polska, 19 styczen 2018 roku




