Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 166/2015
Wojta Gminy w Czarnocinie
z dnia 16.09.2015r.
OGLOSZENIE
Wojta Gminy w Czarnocinie
z dnia 16 wrzes$nia 2015 roku

o otwartym i konkurencyjnym naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze

w Urzedzie Gminy w Czarnocinie

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.)

Wojt Gminy w Czarnocinie
oglasza nabor
na stanowisko urze¢dnicze — Referent ds. Organizacji Pracy Urzedu

Miejsce pracy: Urzad Gminy w Czarnocinie, Czarnocin 100

Wymiar czasu pracy: 1 etat
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Zakres zadan wykonywanych na wyzej wymienionym stanowisku:
Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu.
Obstuga organizacyjna Wojta, Sekretarza oraz prowadzenie kancelarii Urzedu.
Rejestracja korespondencji wplywajacej do Urzedu.
Prowadzenie ksiazki korespondencyjnej - rozpisywanie korespondencji dekretowanej przez
Wojta Gminy.
Prowadzenie teczki z pismami wychodzacymi od Wojta Gminy.
Przygotowanie projektow pism, zbieranie informacji i ich wstgpna analiza w zakresie
poleconym przez Woéjta Gminy i Sekretarza.
Obshuga urzadzen biurowych — telefon, fax, radiotelefon.
Prowadzenie biura obstugi interesanta obejmujgcego zakres:
a/. ewidencjonowanie i nadawanie biegu postulatom, wnioskom i skargom mieszkaficow;
b/. obstuga interesantow w zakresie kompleksowych informacji dotyczacych spraw
z zakresu administracji publicznej oraz dzialalnosci merytorycznej referatdw i jednostek
organizacyjnych gminy;
¢/. przyjmowanie podan oraz udzielanie pomocy przy wypelnianiu drukéw i formularzy
urzedowych.
Sprawowanie pieczy nad wewnetrznymi tablicami ogloszeniowymi w budynku Urzgdu,
w tym zamieszczanie publikacji, ogloszen i informacji.
Prowadzenie rejestru prenumerat dziennikow urzgdowych, czasopism, wydawnictw
fachowych dla potrzeb Urzedu.
Wykonywanie czynno$é ustugowych zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi z okazji
$wigt panstwowych, regionalnych i okolicznosciowych.
Wspotudziat w organizowaniu uroczystosci panstwowych i regionalnych.
W przypadku nieobecnosci pracownika zastgpcza obstluga informatyczna portali
internetowych BIP, e - puap, rejestracja nadawanych przesylek.



II.

Kandydat powinien spelnia¢ nastepujace wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

Wymagania niezb¢dne okreslone w ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku -
o pracownikach samorzadowych /Dz. U. z 2008r., N1.223, poz.1458 z p6z.zm./
wyksztalcenie wyzsze,

udokumentowane do$wiadczenie zawodowe - na stanowisku urzedniczym — 1 rok
niekaralnosé,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,
nieposzlakowana opinia,

znajomo$¢ przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego oraz instrukcji
kancelaryjnej, ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych ustaw i rozporzadzen,

Wymagania dodatkowe:

bardzo dobra obstuga komputera,

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych — fax, ksero, skaner,

umiejetnos¢  analizy i syntezy informacji, redagowania pism oraz samodzielnego
rozwigzywania problemow,

umiej¢tnos¢ analizy i interpretacji przepiséw prawnych,

komunikatywno$¢ oraz umiejetnos¢ pracy w zespole,

prawo jazdy kategorii B,

mozliwos¢ uzywania prywatnego samochod do celow stuzbowych.

. Wymagane dokumenty:
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List motywacyjny.

Zyciorys (CV).

Oryginal kwestionariusza osobowego.

Kserokopie dokumentoéw potwierdzajace wyksztalcenie, dorobek i kwalifikacje zawodowe.
Kserokopie zaswiadczen o ukornczonych kursach, szkoleniach, itp.

Kserokopie swiadectw pracy.

Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na wskazanym
stanowisku.

Oswiadczenie o niekaralnosci.

Kserokopia prawa jazdy.

Opinie, referencje /jezeli kandydat takie posiada/.

Oswiadczenie kandydata, ze wyraza zgodg na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku — o ochronie danych
osobowych /Dz. U. z 2002r., Nr 101, poz. 926 z pézn. zm./.

12. Numer telefonu kontaktowego.

II.

Na Zadanie komisji rekrutacyjnej kandydaci sa zobowigzani dostarczy¢ oryginaly powyzszych
dokumentow.

Termin i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne (oferty) nalezny przestaé na adres Urzedu Gminy
w Czarnocinie, Czarnocin 100, 28-506 Czarnocin, w zamknietych kopertach z podanym adresem
zwrotnym z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko urzednicze — Referent ds. Organizacji Pracy Urzedu”
w terminie 10 dni od dnia ukazania si¢ niniejszego ogloszenia w BIP Gminy Czarnocin tj. do dnia
28 wrzesnia 2015 roku do godz. 10.00 lub osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy pok¢j nr. 22.

O zachowaniu terminu decyduje data wplywu do Urzedu Gminy.



Po uplywie terminu sktadania dokumentéw zostanie ogloszona lista kandydatéw

spelniajacych wymogi formalne w Biuletynie Informacji Publicznej www.bip.czarnocin.com.pl oraz
na tablicy ogloszen tut. Urzedu. Z tymi kandydatami zostang przeprowadzone rozmowy

kwalifikacyjne.
O dokladnym terminie przeprowadzenia rozméw kandydaci zostang poinformowani indywidualnie.

mgr Magia Kasperek



