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Urzad Gminy w Jastrz¢biu

KL AL Zalacznik Nr 2
IWIE do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Jastrzgbiu

ul. Pl. Niepodlegtosci 5
26-502 Jastrzab

Jastrzab, dn. 14.12.2016r.

WOJT GMINY JASTRZAB
OGEASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY

Podinspektor ds. Obslugi sekretariatu urzedu
(nazwa stanowiska pracy)

1. Do glownych zadan pracownika bedzie nalezalo:

1)
2)
3)
4)

5)

9)

obstuga kancelaryjna Urzedu Gminy,

przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji z zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
obstuga poczty elektronicznej Urzedu,

obstuga elektronicznej skrzynki podawczej na ePUAP,

przyjmowanie pism 1 wnioskéw oraz sprawdzanie kompletnosci skladanych
dokumentow,

prowadzenie ewidencji korespondencji,

prowadzenie obstugi organizacyjnej narad i spotkan Wojta,

przyjmowanie interesantow oraz organizowanie ich kontaktow z Waéjtem, Sekretarzem,
Skarbnikiem badz kierowanie ich do wiasciwych stanowisk pracy,

obstuga centrali telefonicznej oraz sprzgtu biurowego,

prowadzenie rejestru wydanych polecen wyjazdow stuzbowych,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej swiadczenia ustug pocztowych na rzecz Urzedu
Gminy,

przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie, przekazywanie 1  wysylanie
dokumentdw zawierajacych informacje niejawne,

prowadzenie rejestrow dokumentow zawierajgcych informacje niejawne,

prowadzenie czynnosci kancelaryjnych w Elektronicznym Systemie do Zarzadzania
Dokumentacia ( w tym skanowanie dokumentéow wplywajacych do Urzedu,
prowadzenie rejestrow dokumentow wplywajgcych i wychodzacych, prowadzenie

jednolitego rzeczowego wykazu akt)

2. Niezbedne wymagania — konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:

1§

6)

wyksztalcenie: wyzsze drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
WYyZszym,

doswiadczenie zawodowe/staz pracy: minimum. 2 lata doswiadczenia zawodowego na
podobnym stanowisku lub min. 2 lata doswiadczenia zawodowego w administracji
samorzgdowej,

znajomos¢ zasad przygotowania i obiegu dokumentéw urzgdowych,

wiedza w zakresie przepisow: ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa
o samorzadzie gminnym, Kodeks Postgpowania Administracyjnego, ustawa o ochronie
danych osobowych,

znajomo$¢é Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukeji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych,

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,



umiejetnos¢ samodzielnego planowania i organizowania wiasnej pracy,

wysoka kultura osobista,

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

pelna zdolnos¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

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

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

Wymagania dodatkowe — pozostale, porwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na

danym stanowisku:

1)

2)
3)
4)
3)
0)
7)

znajomos¢  Statutu Gminy Jastrzgb, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Jastrzebiu,

znajomo$¢ ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,

umiejetnose pracy w zespole,

dyspozycyjnosé, odpowiedzialnos¢, komunikatywnosé, kreatywnos¢, samodzielnosé,
pisemna i ustna swoboda wypowiedzi,

umiejetno$¢ redagowania pism 1 interpretowania przepisow,

znajomos$¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym,

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)

3)

4)

praca wykonywana bedzie w Jastrzebiu w budynku Urzedu Gminy przy
Pl. Niepodlegtosci 5,

w biurze usvtuowanym na II pigtrze, budynek nie jest wyposazony w winde, brak
podjazdow,

w wymiarze czasu pracy — 1 etat, w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy,
stanowisko pracy ma charakter pracy biurowej z obstuga komputera 1 urzadzen
biurowych.

Informacja o wskainiku zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie:

Wskaznik zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Jastrzebiu,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spoleczne] oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, w miesigeu listopadzie 2016r. nie przekroczyt 6%.

Oferta powinna zawieraé nastepujgce dokumenty:

<
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7)

9)

10)

podpisany wlasnorgeznie list motywacyjny,
podpisane wlasnorecznie CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
podpisany wlasnor¢cznie kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sig o zatrudnienie”,
dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie, ( kopie)
inne dodatkowe dokumenty (kopie) potwierdzajace kwalifikacje zawodowe,
kopie $wiadectw pracy /dokumentéw potwierdzajacych staz pracy/, lub zaswiadczenie
pracodawey o zatrudnieniu pracownika na umowg o pracg, zawierajace informacje
o okresie zatrudnienia, w przypadku pozostawania pracownika w stosunku pracy
w czasie naboru,
kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnogé™”, .
kserokopia pierwszych dwoch stron ksigzeczki wojskowej oraz stron z wpisami
(dotyczy mezezyzn),
o$wiadczenia o:

- pelnej zdolnosei do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw publicznych,

- braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na wskazanym

stanowisku,

o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe
(wyloniony kandydat przed nawigzaniem stosunku pracy winien dostarczy¢ na whasny
koszt oryginat aktualnego ,,zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego
Rejestru Karnego),



1) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postgpowania konkursowego, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku
o ochronie danych osobowych ( t. j. Dz. U. z 2016 r., poz. 922).

Kazdy dokument skladany w formie kserokopii musi byé potwierdzony za zgodnosé
z oryginatem przez skladajacego oferte, poprzez uzycie zwrotu ..stwierdzam zgodnosé
z oryginatlem”, miejscowos¢, data, czytelny podpis.

Wymagane dokumenty rekrutacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie osobiscie
w siedzibie Urzedu Gminy (sekretariat — pokdj nr 14, Il pietro) lub przesla¢ na adres Urzedu
Gminy Jastrzgb z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze — Podinspektor
ds.  Obstugi sekretariatu  urzedu” w  terminie do dnia 27 grudnia  2016r.
do godz. 15.30 (decyduje data faktycznego wplywu do Urzedu). Aplikacje, ktore wplyng do
Urzedu niekompletne lub po okreslonym wyzej terminie  nie bedq rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na tablicy ogloszen w budynku Urzedu
Gminy oraz na stronie internetowej BIP.

Uwaga:

1. O zakwalifikowaniu do Il etapu naboru (rozmowa kwalifikacyjna), kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie lub listownie.

2. Oferty kandydatow zawierajgce oryginaly dokumentow bedg odsylane [ub odbierane
osobiscie przez zainteresowanych po zakoviczeniu naboru.

*Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie, stanowi zalgeznik Nr 1 do

rozporzqdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28 maja 1996r. w sprawie zakresu

prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy

oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62, poz. 286 z pozn. zm.)

**Dotyezy kandydatow, ktdrzy zamierzajg skorzystac z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a

ust. 2 ustawy z 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (1j. Dz. U. z 2016 r.,

poz. 902 ).




