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Ur'ząd Gnliny w Jastrzębiu
ul. Pl. Niepodległości 5
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Załącznik Nr 2
\\'olne stanowiska tlrzędnicze
Urzędzie Gnriny w Jastrzębiu

Jastrząb, dn. l4.12'20l6r.

WÓJr GMINY JASTRZĄB
OGŁASZA NABOR

NA WOLNE STANOI|/ISKO URZĘDNICZE
Ir/ URZĘDZIE GMINY

]' Do glówltych zodań pracowttiką bedzie należalo:
l) obsługa kancelaryjrra Urzędu Gnliny,
2) przyjmowanie' lvysyłanie i rozdzielanie korespondencji z zewnąvz iwewnątrz Urzędu,
3) obsługa poczty ę1ektroniczncj Urzędu'
4) obsługa elektrorricznej sklzynki podawczej na ePUAP'
5) przyjmowanie pisn i rvniosków oraz Sprawdzanie konrpletności składanych

dokulnentów.
prowadzenie ervidencj i korespondencj i,
prorvadzeIrie obsługi organizacyjnej riarad i spotkań Wójta,
pr'zyjmowanie interesantów oraz organizowanie ich kontaktów z Wójtem, Sekletarzem,
Skarbnikien bądŹ kierorvanie ich do właściwych stanowisk pracy'
obsłrrga centrali telefonicznej oraz Sprzętu biurowego,
prorvadzenie rejestru wydanych poleceń wyjazdów służbowych'
plowadzenie dokumentacji dotyczącej świadczerria usług pocztowyclr na rzecz Urzędu
Gminy,

12)przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie, przekazywanie i
dokunrentów zawier'ających informacje niejawne'

wysyłanie

1 3) prowadzenie rejestrów dokumentów zawierających infornracje niejawrre,

14) pr'owaclzenie czynności kancelaryj rryclr w Elektronicznym Systemie do Zarządzania
Dokut-nentacją ( w tym skanowanie dokumentólł' wpływających do Urzędu'
prowadzenie rejestrów dokumerrtów wpływających i wychodzących' prowadzenie
jednolitego rZęcZowego u1'kazu akt)

2. Niezbedne vynugania _ konieczne do podiecią prący na tlanvm stanowisklt:
l) r,vykształcenie: wyŻsze drugiego stopnia w rozumieniu przepisów o szkolrrictwie

wyżsZyrn.

2) dośrviadczenie zawodowe/staŻ pracy: ninimum. 2 lata doświadczenia zawodowego na

podobnym stanowisku lub nrin. 2 lata doświadczenia zawodorvego w administracji

sanrorządowej,

3) znajonrość zasad przygotowania i obiegu dokumentów urzędowych,

4) wiedza w zakresię przepisów: ustawa o pracownikach sanrorządowych' ]Jstawa

o sanrorządzie gmirLnynr, Kodcks Postępowania Adninistracyj nego, ustawa o ochronie

danych osobowych,

5) znajomośc Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 Stycznia 20l1r.

w sprawie instrukcji kancelaryj nej. .jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrLrkcji

w sprarvie organizacji i zakresu działariia archiwólv zakładowych'

6) unriejętność obsługi urządzeń biurowych,

Podinsnektor ds. Obsłusi sekretariatu urzedu
(nazwa stanowiska pracy)



7) umiejętność samodzielnego planowania i organizowania własnej pracy,

8) wysoka kultura osobista,
9) obywatelstwo polskie, z zasIrzęŻen|ęm art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikacl-t

sarr-rorządowych,

10) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,
1l) brak skazania plawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane

z oskarŻenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

12) nieposzlakowana opinia,
13) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na danym stanowisku.

3. Wymtgąni dodtltkowe _ pozostałe, pozwqlai ce ną optvmalne wvkonvwanie zadąń na
danym stanowisku:
1) znajomość Statutu Gminy Jastrząb, Regulaminu organizacyjnego Urzędu Gminy

w Jastrzębiu,
2) znajomośó ustawy o dostępie do informacji publicznej,
3) umiejętność pracy w zespole,
4) dyspozycyjność, odpowiedzialnośó, komunikatywnośó, keatywność, sanodzielnośó,
5) pisemna i ustna swoboda wypowiedzi,
6) umiej ętność redagowania pism i interpretowania przepisów,
7) znajomośó języka angielskiego w Stopniu komunikatywnym,

4. Informrrcią o warunktclt pracy na stanowisktt:
1 ) praca wykonywana będzie w Jastrzębiu w budynku Urzędu Gminy WZy

Pl. Niepodległości 5'
2) rł' biurze usytllowanym na II piętrze, budynek nie jest wyposażony w windę, brak

podjazdów,
3) w wymiarze czasu pracy _ 1 etat, w przeciętnie pięciodniowyn'r tygodniu pracy,
,ł) stanowisko pracy ma charaktęr pracy biurowej z obsługą konrputera i 'lrządzeń

biurowych.
Informlcią o wskaźniku z rudnienia osób niepełnosprąwnvclt w Urzędzie:
WskaŹnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie Gminy w JastrzębiLl,
w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób
niepełnosprawnyclr, w miesiącu listopadzie 2016r' nie przekroczył 60ń.

oferta p ow in na uw ie r ać nąs tę tl u i ące do k umentv :

l) podpisany własnoręcznie list motywacyjny,
2) podpisane własnoręcznie CV z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
:; podpisany własnoręcznie kwestionariusz osobowy osoby ubiegającej się o zatrudnienie-,
4) dokumenty poświadczające wykształcenie, ( kopie)
5) inne dodatkowe dokumenty (kopie) potwierdzające kwalifikacje zawodowe,
6) kopie świadectw pracy /dokumentów potwierdzających staŻ pracy/, lub zaświadczenię

pracodawcy o zatrudnieniu pracownika na umowę o placę, zawierające infomacje
o okręsie zatrudnienia, w przypadku pozostawania pracownika w stosunku pracy
w czasie naboru,

7) kserokopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność'*,
8) kserokopia pierwszych dwóch stron ksiąŻeczki woj skowej oraz Stlon z wpisami

(dotyczy męŻczyzn),
9) oświadczenia o:

- pełnej zdolności do czyrrności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych,
- braku przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy na wskazanym
stanowisku,

10) oświadczenie, Że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne
przestępstwo ścigane z oskarŻenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe
(wyłoniony kandydat przed nawiązaniem stosunku pracy winien dostarczyć na własny
koszt oryginał aktualnego ',zap1Ąania o udzielenie infornacji o osobie'' z Krajowego
Rej estru Karnego),

s



11) oświadczenie o wyraŹeniu zgody na przetwarzani.e danych osobowych na potrzeby
postępowania konkursowego, zgodnie z ustawą Z dnia 29 sierpnia 1997 roku
o ochronie danych osobowych ( t. j. Dz. U. 22016 r., poz.922).

KaŻdy dokument składany w formie kserokopii musi być potwierdzony za zgodnośó
z oryginałem przez składającego ofertę' poprzez uŻ1cie zwrotu ',stwierdzam zgodność
z oryginałem'', nriejscowość, data. czytelny podpis.

I|ymagane dokumenĘ reJłutacyjne nalezy składać w zamkniętej kopercie osobiście
w siedzibie Urzędu Gminy (selrretariat pokój nr 11, II piętro) lub przesłać na adres Urzędu
Gnliny Jastrzqb z dopiskiem ,,Nabór nq wolne strnowisko urzęclnicze _ Podinspektor
ds. obsługi sekretariatu urlędu" w terminie do dnia 27 grutlnia 2016r.
do godx. I5.30 (decyduje data faktycznego wpĘtuu do UryędĄ. Aplikacje' które wpĘnq do
Urzędu niekompletne lub po okłeślonym wyżej terminie nie będq rozpatrywane.
Infornlacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na tablicy ogłoszeń w budynku Urzędu
Gminy oraz ną slronie internetowej BIP.

Uwaga:
1' o zalcłalifikowaniu do II etapu naboru (rozmowa hłalifikacyjna), kandydaci zostanq

pou, iadomie ni te I e foni czni e lub I i s t ow ni e.

2 o.ferty kandydatólu zawierajqce oryginały dokumentów będc1 odsyłane lub odbierane
osobiście przez zainteresowanych po zakończeniu naboru.

*Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcej się o zatrudnienie, stanowi załqcznik Nr 1 do
rozporzqdzenia Ministra Pracy i Poliry,ki Socjalne.j z 28 maja 1996r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawców dokumentacji w sprawach zwiqzanych ze stosunkiem pracy
oraz .sposobu prowądzenią oo, o'o66ułych Prącolvnika (Dz. U' Nr 62, poz' 286 z późn. zm.)
**DoĘczy kandydatów' którzy zamierzają skorzystać z uprawnienia, o którynl mowa w art' ] 3a
ust. 2 ustawy z 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych (j Dz U z 2016 r.,

poz. 902 ).
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