Biuletyn Informacji Publicznej w Stawiszynie

Nabor na stanowisko ds. Kancelaryjnych i
Organizacyjnych w wymiarze 1/1 etatu w Urzedzie
Gminy i Miasta w Stawiszynie

BURMISTRZ STAWISZYNA
OGLASZA
nabdr na stanowisko ds. Kancelaryjnych i Organizacyjnych

w wymiarze 1/1 etatu w Urzedzie Gminy i Miasta w Stawiszynie

I. Wymagania niezbedne, ktore kandydat na stanowisko bedace przedmiotem naboru powinien spetnia¢:
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. obywatelstwo polskie;
. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub

umysine przestepstwo skarbowe;

. nieposzlakowana opinia;

. wyksztatcenie co najmniej Srednie;

. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy;

. doswiadczenie zawodowe - co najmniej 1 rok stazu pracy na stanowisku zwigzanym z obstuga

administracyjno-biurowa;

. Zznajomos$¢ ustaw: o samorzadzie gminny, o dostepie do informacji publicznej, o ochronie danych osobowych,

kodeks postepowania administracyjnego;

znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej;

umiejetnos¢ obstugi komputera (minimum pakiet Office), obstuga poczty elektronicznej oraz innych urzadzen
biurowych, umiejetnos¢ korzystania z zasobdw internetowych;

dyspozycyjnos¢.

Wymagania dodatkowe:

. samodzielnos¢,

. komunikatywnos¢, rzetelnos¢, zyczliwosc,

. umiejetnos¢ perfekcyjnej organizacji pracy i umiejetnos¢ zarzadzania czasem,
. odpowiedzialnos¢,

. gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

. wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

. prowadzenie sekretariatu Burmistrza,

. organizowanie i dokumentowanie pracy Burmistrza,

. przygotowywanie i prowadzenie korespondencji zwyktej i okolicznos$ciowej Burmistrza,

. prowadzenie i przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z porozumieniami i umowami partnerskimi z innymi

gminami, organizacjami i instytucjami,

. koordynacja dziatah w zakresie wspotpracy zagranicznej Gminy,
. odbieranie i wysytanie poczty,
. rejestrowanie pism wychodzacych i przychodzacych do Urzedu oraz przekazywanie ich na poszczegdlne

stanowiska pracy,

. obstuga urzadzen biurowych,
. obstuga centrali telefonicznej,
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prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Urzedu poza normalnymi godzinami pracy,

prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw wydanych przez Burmistrza,

prowadzenie ewidencji poswiadczen za zgodnos¢ z oryginatem i stwierdzenia wtasnorecznosci podpisu,
prowadzenie ewidencji ogtoszen, uaktualnianie tablicy ogtoszen w Urzedzie,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wptywajacych do Urzedu i prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie,
przygotowywanie pomieszczen i obstuga - w tym protokotowanie - spotkan i zebrah organizowanych przez
Burmistrza i Sekretarza,

prenumerata wydawnictw, czasopism i dziennikdw urzedowych oraz prowadzenie biblioteki Urzedu,
prowadzenie spraw zwigzanych z transportem wykorzystywanym na cele Urzedu,

prowadzenie ewidencji delegacji krajowych i zagranicznych,

prowadzenie ksigzki wyj$¢ w godzinach pracy,

zaopatrywanie w pieczeci urzedowe, prowadzenie ich rejestru oraz ich kasowanie,

prowadzenie rejestru Zarzadzen Burmistrza,

prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych,

prowadzenie zbioru regulaminéw wewnetrznych wszystkich jednostek organizacyjnych Gminy,
prowadzenie archiwum zaktadowego,

przyjmowanie interesantéw zgtaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktéw z
Burmistrzem lub Sekretarzem badz kierowanie ich do wtasciwych pracownikéw.

IV. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny oraz szczegétowy zyciorys zawodowy (CV);

2. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji;
3. Kwestionariusz osobowy;

4. Kserokopia lub odpis dokumentéw potwierdzajacych:

- staz pracy i zatrudnienie (Swiadectwa pracy lub inne dokumenty),

- posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (kserokopia dyploméw, zaswiadczen) niepetnosprawnosé,

- w przypadku kandydatéw, ktérzy zamierzajg skorzystaé z uprawnienia do pierwszenstwa do zatrudnienia na
stanowiskach urzedniczych, z wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych;

1. Oswiadczenie o niekaralnos$ci oraz ze nie toczy sie przeciwko kandydatowi postepowanie karne za umysine
przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe (wybrany kandydat
zobowigzany bedzie do przedtozenia zaswiadczenia niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny);

2. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych oraz o posiadaniu
nieposzlakowanej opinii, posiadanym obywatelstwie (w przypadku osoby bedacej obywatelem panstwa Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktérej na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej - kserokopia
dokumentu potwierdzajacego posiadanie znajomosci jezyka polskiego okreslonego w przepisach o stuzbie
cywilnegj);

V. Termin i sposéb sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

1. Termin 11.01.2018 r. do godz. 15.00;

2. Komplet dokumentéw w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabér na stanowisko Kancelaryjnych i
Organizacyjnych” nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy i Miasta w Stawiszynie ul. Szosa Pleszewska 3,
62-820 Stawiszyn;

3. Oferty, ktére wptyng do Urzedu po terminie lub bedg niekompletne, nie bedg rozpatrywane.

VI. Inne informacje:

1. W ofercie nalezy poda¢: dane kontaktowe, adres do korespondencji, adres e-mail, nr telefonu. Kandydaci
zakwalifikowani, ktérzy spetnia wymagania formalne zostang powiadomieni o terminie testu i rozmowy
kwalifikacyjnej e-mailem lub telefonicznie;

2. Wszystkie oswiadczenia powinny zawiera¢ odpowiednia tres¢, date oraz wtasnoreczny i czytelny podpis;

3. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
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www.stawiszyn.pl;
4. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy i Miasta w Stawiszynie, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %;

Stawiszyn, 28.12.2017 r.
BURMISTRZ STAWISZYNA

[/ Justyna Urbaniak



