Bojszowy, dnia 12.12.2014r.

URZAD GMINY BOJSZOWY
ul. Gaikowa 35
43-220 Bojszowy

OGEASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Stanowisko ds. obstugi sekretariatu waéjta i kancelarii

w Referacie Organizacyjnym, Spraw Obywatelskich i Spolecznych

wymiar etatu 1

1. Wymagania:

a) niezbedne

obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegaé si¢ réwniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pozn. zm.)
wyksztalcenie wyzsze o kierunku: ekonomia, administracja

minimum 3-letni staz pracy w administracji samorzadowej

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

znajomos¢ przepisOw ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o samorzadzie

gminnym, kodeksu postepowania administracyjnego.

b) dodatkowe:

biegta obstuga komputera (pakiet MS Office);

obstuga platformy e-PUAP

obstuga programu Legislator ( systemu Informacji Prawnej, tworzenie aktoéw w XML )
obstuga klientow urzedu w zakresie CEiDG

prawo jazdy kat ,,B”,

znajomosc¢ jezyka obcego W stopniu $redniozaawansowanym (komunikatownym )



2. Zakres zadan:

1) Realizacja zadan zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi wojta, oraz
przygotowywanie spotkan, delegacji, wystgpien.
2) Sprawowanie obstugi biurowej, sekretarskiej,
3) Prowadzenie kancelarii ogdlnej w tym:
- dziennik korespondenciji,
- rejestr faktur
- obstuga kancelarii w zakresie obiegu dokumentow.
4) Prowadzenie pocztowej ksigzki nadawcze;.
5) Rejestr delegacji stuzbowych .
6) Rejestr wszelkiego rodzaju ksigzek i czasopism przeznaczonych dla Urzedu.
7) Zamawianie i rejestr pieczatek.
8) Zamawianie prasy i publikacji dla urzedu.
9) Obstuga urzadzen biurowych.
10) Obstluga poczty internetowej urzedu oraz elektronicznej skrzynki podawczej
oraz biezaca kontrola wplywu wnioskow za posrednictwem platformy ePUAP.
11)Biezgca aktualizacja informacji na tablicy ogloszen znajdujacej si¢ w siedzibie
urzedu gminy i wpisywanie do rejestru publikowanych informacji.
12) Obstuga administracyjna korespondencji elektronicznej z wykorzystaniem
platformy ePUAP.
13) Prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow wplywajacych do Urzgdu Gminy.
14) Kontrola terminowe;j realizacji skarg i wnioskow w poszczegolnych referatach
urzedu.
15) Zbieranie informacji z zakresu statystyki gminnej z Referatoéw urzedu i innych
podmiotdéw oraz sporzadzanie sprawozdawczosci GUS.
16) Prowadzenie rejestru wydatkéw, sporzadzanie planu finansowego wydatkow
na kolejny rok budzetowy oraz sprawozdania opisowego z wykonania wydatkow
budzetowych za poprzedni rok budzetowy Referatu Organizacyjnego, Spraw
Obywatelskich i Spotecznych.

17) Obstuga Rady Gminy pod nieobecno$¢ pracownika.
18) Obstuga CEIDG pod nieobecnos¢ pracownika.

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: praca w siedzibie Urzedu Gminy, I pietro. Brak w budynku Urzedu

Gminy wind dla osob niepelnosprawnych.



W pomieszczeniu pracy waskie drzwi oraz dojScia/przej$cia, ktoére uniemozliwiajg

poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim.

Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze, przemieszczaniem si¢ wewnatrz

budynku, codziennym kontaktem bezpos$rednim lub telefonicznym z klientami urzedu.

Na stanowisku pracy brak specjalnych urzadzen umozliwiajacych pracg osobom

niewidomym.

4. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w rozumieniu ustawy o rehabilitacji

zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy

w miesigcu poprzedzajacym nabor wynosil mniej niz 6%.

5. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

)
K)

list motywacyjny
curriculum vitae,
dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie (dyplom ukonczenia studiow),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

dokumenty potwierdzajace staz pracy,

dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje,

opis czynnosci wykonywanych w ramach dotychczasowej pracy zawodowe;,

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,

oswiadczenie, ze osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne

przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (w

przypadku wyboru oferty w wyniku przeprowadzonego naboru dostarczenie zaswiadczenia o

niekaralnosci przed nawigzaniem stosunku pracy),
o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na pracg na w/w stanowisku,

o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z regulaminem pracy, requlaminem wynagradzania

i regulaminem organizacyjnym urzedu,

kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos$¢ jezyka polskiego (dotyczy osob
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego),

oswiadczenie o znajomosci jezykow obcych.

informacja o odbyciu / nie odbyciu stuzby przygotowawczej zakonczonej

egzaminem.


http://admin.bip.bojszowy.pl/files/fck/292/file/nabor2012/kwestionariusz_osobowy_osoby_ubiegajacej_sie_o_zatrudnienie.doc
http://admin.bip.bojszowy.pl/files/fck/292/file/nabor2012/oswiadczenia_nabor(1).doc
http://admin.bip.bojszowy.pl/files/fck/292/file/nabor2012/oswiadczenia_nabor(1).doc
http://bip.bojszowy.pl/pl/56917/0/regulamin-pracy-w-ug-bojszowy.html
http://bip.bojszowy.pl/pl/56917/0/regulamin-pracy-w-ug-bojszowy.html
http://bip.bojszowy.pl/pl/2090/0/regulamin-organizacyjny-schemat-organizacyjny.html

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie urzedu lub
poczta elektroniczng na adres: esp.bojszowy@o2.pl w przypadku posiadania
kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub poprzez platform¢ ePUAP w przypadku
posiadanego Profilu Zaufanego lub poczta na adres urzedu gminy z dopiskiem:

»Nabor na stanowisko ds. obslugi sekretariatu wojta i kancelarii”

w terminie do dnia 29.12.2014r.

Aplikacje, ktore wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie b¢dg rozpatrywane.

Kandydaci spelniajacy wymogi formalne beda informowani indywidualnie o terminie

rozmowy kwalifikacyjnej.

Planowany termin zatrudnienia od dnia 01.01.2015r. Zatrudnienie na stanowisku
podinspektora lub inspektora zgodnie z art. 16 ustawy o pracownikach samorzadowych

oraz zgodnie z obowiazujacym w Urzgdzie Gminy Regulaminem Wynagradzania.

Kandydat, ktory nie byt dotychczas zatrudniony na stanowisku urzedniczym w organach
administracji publicznej zobowigzany bedzie do odbycia stuzby przygotowawczej

zakonczonej egzaminem.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej

Urzedu Gminy oraz na tablicy ogloszen w siedzibie urzedu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV ( z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.) oraz ustawq z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458 z pozn. zm.).



