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Stawiguda dnia 01.06.2016 r.

URZAD GMINY W STAWIGUDZIE
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Podinspektor w Referacie Organizacyjno-Administracyjnym (sekretariat)

nazwa stanowiska pracy

Wymagania niezbedne:

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych.
Niekaralnos¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwa skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

Odpowiednie kwalifikacje: wyksztalcenie wyzsze 1 lub II stopnia, mile widziane
wyksztalcenie administracyjne.

Znajomo$¢ przepisow prawa z zakresu wykonywanych obowiazkow, w szczegolnosci
znajomos¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

Umigjetnosé obstugi sprzetu biurowego oraz komputera.

Umiejetnosé obshugi pakietu biurowego (Microsoft Office).

Minimum 3 letni staz pracy na podobnym stanowisku.

10) Biegta znajomos¢ jezyka angielskiego.
11) Wysoka kultura osobista.
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. Wymagania dodatkowe :

Odpowiedzialnosc.

Samodzielnos¢ i kreatywnosc.

Umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku.
Zdolnos¢ skutecznego komunikowania sie.

Zdolno$¢ analitycznego my$lenia.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Przyjmowanie korespondencji i przekazywanie do dekretacji Wojtowi.
Przekazywanie zadekretowanej poczty do kancelarii.

Prowadzenie kalendarza spotkan Wojta oraz Zastgpcy Wajta.

Obstuga petentéw oraz gosci Wojta.

Udzielanie informacji klientom Urzg¢du i kierowanie ich do wlasciwych referatow.
Zapewnienie komunikacji Wojta, Zastepcy Wajta i Sekretarza z pracownikami
Urzedu.



7) Koordynacja obiegu dokumentéw w sekretariacie.

8) Nadzor nad prawidtowym wykorzystaniem pieczgei urzedowych i pieczatek.

9) Prowadzenie ewidencji kluczy Urzedu.

10) Prowadzenie ewidencji wyjs¢ pracownikdw.

11) Obshuga centrali telefonicznej, faksu i urzadzen biurowych.

12) Wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta, Zastepce Wojta, Sekretarza
Gminy. ,

13) Organizacja spotkan, narad i konferencji z udzialem Wojta, protokotowanie
posiedzen, sporzadzanie stosownej dokumentacji w tym zakresie.

14) Przygotowywanie informacji o dziatalnosci Wojta dla potrzeb Rady Gminy.

15) Przygotowywanie oraz monitorowanie informacji o gminie ukazujacych sie w
$rodkach publicznego przekazu.

16) Opracowywanie projektéw pism i innych dokumentéw.

17) Wspétdziatanie z komérkami Urzgdu Gminy i podleglymi jednostkami w zakresie
przekazywania informacji wynikajgcych z organizowanych narad i spotkan.
18) Obstuga asystencka Wojta: zbieranie i opracowywanie materialow do spotkan,

raportow, zestawien.

IV.  Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy z obstuga komputera powyzej 4 godzin
dziennie, w budynku bezpieczne warunki pracy z wystepowaniem barier
architektonicznych.

V. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Stawiguda w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych
wyniost: 2,69 %.

VI. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV),
2) list motywacyjny,
3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajace] si¢ o zatrudnienie,
4) kserokopie dokumentow potwierdzajagcych wyksztalcenie,
5) kserokopie $wiadectw pracy,

6) oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych 1 o niekaralnosci za umys$lne

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do

celow rekrutacji,
8) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejegtnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie do dnia 17 czerwca
2016r. osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w Stawigudzie pokoj nr. 18 (sekretariat)
lub pocztg na adres Urzedu Gminy w Stawigudzie ul. Olsztynska 10 z dopiskiem:



Dotyczy naboru na stanowisko podinspektor w Referacie Organizacyjno-
Administracyjnym

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej http://bip.stawiguda.pl oraz na tablicy ogtoszer w Urzedzie Gminy
Stawiguda ul. Olsztynska 10.

Kandydatom nie przystuguje roszczenie o nawiazanie stosunku pracy, a pracodawca nie ma
obowigzku zatrudnienia kogokolwiek po przeprowadzonym naborze.
Wojt Gminy ma prawo uniewazni¢ ogloszenie o naborze bez podania przyczyny.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV (z uwzglednieniem
dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam
zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926) oraz ustawg z dn.
22.03.1999 o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2008 r Nr 223, poz. 1438 z
pozZniejszymi zmianami)”.



