Nr OR. 2110.1.2018

OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM
ORAZ O NABORZE KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

WOJT GMINY OLSZANKA

informuje o wolnym stanowisku urzedniczym oraz oglasza
nabdr kandydatéow na wolne stanowisko urzednicze :
Stanowisko pracy do spraw Administracji
1. Nazwa i adres jednostki :

Urzgd Gminy Olszanka
Olszanka 16
49-332 Olszanka

2. Okreslenie stanowiska :
Stanowisko pracy do spraw Administracji

3. Wymagania niezbedne :
Kandydatem na stanowisko urzednicze moze by¢ osoba , ktéra :
1)jest obywatelem polskim,
2) ma pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych ,
3)posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na
tym stanowisku tj.:
a) posiada conajmniej wyksztalcenie $rednie lub $rednie branzowe;
4) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
5) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig ,
6) nie posiada przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
ww. stanowisku

4. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ ustaw:
e 0 samorzgdzie gminnym ;
e 0o pracownikach samorzgdowych ;
e 0o dostepie do informacji publiczne;j ;
o ochronie danych osobowych ;
o finansach publicznych ;
ustawy- Kodeks postepowania administracyjnego



2) znajomo$¢ zasad obslugi interesantow;

3) umiejetnosé obstugi komputera ((pakiet biurowy Office)
4) umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych ;

5) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych ;

6) umiejetnosé organizacji pracy ;

7) komunikatywnos¢, dyspozycyjnos¢, opanowanie .

5.Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

1. Prowadzenie Sekretariatu Urzedu Gminy .

2. Wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych zgodnie z Instrukcjg kancelaryjna,
stanowigcg zalgcznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zakladowych (Dz.U.z 2011r., nr 14, poz. 67 z pdzn,.zm.) .

3. Udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wlasciwych komorek
organizacyjnych .

4. Obstuga urzadzen biurowych (kopiarki, centrali telefonicznej ,stacji radiowe;j
fax, skaner ).

5. Obstluga elektronicznej skrzynki podawczej urzedu gminy.

6. Prowadzenie ewidencji pieczgci i stempli urzedowych .

7. Przestrzeganie jednolitego rzeczowego wykazu akt.

8. Prowadzenie ewidencji materialéw biurowych.

9.Prowadzenie ewidencji zbiorow bibliotecznych w Urzedzie.

10.Przygotowywanie i obstuga narad, spotkan, posiedzen, konferencji
organizowanych przez Wojta Gminy .

11.0rganizowanie kontaktow zewnetrznych i spotkan Wéjta .

12.Wykonywanie zadan zwigzanych z obslugg i przygotowaniem organizacyjno-
technicznym wyborow: do Sejmu i1 Senatu, samorzgdowych, Prezydenta RP,
parlamentu europejskiego , referendum, wyboréw soltysow i inne .

13.Prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych Urzedu .

14. Umieszczanie ogloszen sagdowych na tablicy ogloszen.

15. Prowadzenie rejestrow:

e delegacji stuzbowych pracownikéw Urzedu;

e szkolen pracownikow ;

e umow ;

e wnioskow o udostepnienie informacji publicznej .

16. Zatatwianie spraw zwigzanych z nadaniem 1 aktualizacjg numerow oraz
danych identyfikacyjnych Urzedu Gminy jak REGON, NIP i inne.

17. Prowadzenie spraw w zakresie organizacji wspolpracy z innymi urz¢dami,
instytucjami , organami jednostek samorzgdu terytorialnego.

18. Realizacja zadan w zakresie spraw obronnych i oc wynikajgcych z odrebnych

przepisow w czesci dot. powierzonych zadan.

19. Zastepstwo na stanowisku pracy ds. Rady Gminy i Dzialalnosci

Gospodarczej w zakresie obstugi systemu teleinformatycznego CEiDG.



20. Zastepstwo pracownika wyznaczonego w zakresie prowadzenia rejestru
skarg, wnioskow i petycji.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku :

- praca w pelnym wymiarze czasu pracy ;
- stanowisko pracy znajduje si¢ w pomieszczeniu biurowym zlokalizowanym
na parterze w budynku administracyjnym Urzedu , wyposazonym w meble
i urzadzenia biurowe ;
- praca wymagajaca :
e przemieszczania si¢ na terenie obiektu Urzedu (parter, pietro, brak
windy ) ;
e obstugi monitoréw ekranowych i urzadzen biurowych ;
e czestego kontaktu z interesantami ;
-zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas okreslony lub
nieokreslony. W przypadku oséb podejmujgcych prace po raz pierwszy
zgodnie z art. 16 ust.2 ustawy o pracownikach samorzgdowych umowe
0 prace zawiera si¢ na czas okreslony , nie dluzszy niz 6 miesiecy.

7.W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, jest wyzszy niz
6% .

8.Wskazanie wymaganych dokumentéw :

1) list motywacyjny,

2) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kopia dowodu osobistego lub innego dokumentu potwierdzajgcego
tozsamos¢ oraz obywatelstwo kandydata (poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem ),

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

5) kopie $wiadectw pracy (poSwiadczone przez kandydata za zgodnosé z
oryginatem ), lub zaswiadczenie o zatrudnieniu — w przypadku, gdy
kandydat jest zatrudniony u innego pracodawcy |,

6) kopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie
i kwalifikacje zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem),

7) oswiadczenie , ze kandydat ma peilng zdolno$¢ do czynnosci
prawnych oraz , ze korzysta z pelni praw publicznych,

8) oSwiadczenie , ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sagdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe ,

9) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych
do wykonywania pracy na tym stanowisku,

10) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejg¢tnosciach,



List motywacyjny , CV powinny by¢ opatrzone klauzulg :
» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb zwigzanych z prowadzonym naborem na wolne stanowisko
urzgdnicze zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 2016r. poz. 922 z péin.zm .) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzqdowych (Dz.U.z 2016r. poz. 902 z péin.zm.)”

9. Termin i miejsce skladania dokumentow :
Oferty zawierajace wymagane dokumenty oraz dane teleadresowe do kontaktu
nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym
i dopiskiem :
,» Nabor na stanowisko pracy ds. Administracji
w terminie do dnia 17 kwietnia 2018r. do godz. 15.00, osobiscie —
w Sekretariacie Urzedu Gminy Olszanka (pok.Nr 6 ), lub poczta na adres:

29

Urzad Gminy Olszanka

Olszanka nr 16

49-332 Olszanka

Oferty , ktore wplyng do Urzedu po wyznaczonym wyzej terminie nie bedg
rozpatrywane . O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu .

Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w Urzedzie Gminy Olszanka
(pok.nr 6 ) oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Olszanka www.bip.olszanka.pl .

O dopuszczeniu do dalszego postgpowania kwalifikacyjnego oraz o terminie
i miejscu jego przeprowadzenia kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie .

Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Olszanka
oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publiczne;j .

Olszanka, dnia 5 kwietnia 201 8r.

/]

7
N N A s
AnekaRabczewska



