1.

WOJT GMINY GOSZCZANOW
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY GOSZCZANOW

Nazwa i adres jednostki.

Urzad Gminy Goszczanéw, ul. Kaliska 19, 98-215 Goszczandéw

2. Okreslenie stanowiska
Stanowisko ds. obstugi organéw gminy i sekretariatu w pelnym wymiarze czasu pracy.
Planowany termin zatrudnienia: luty 2018 r.

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:

D

2)

Wymagania niezbgdne:

a) obywatelstwo polskie,

b) peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

c) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

¢) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

f) wyksztalcenie wyzsze magisterskie (preferowane administracyjne lub pokrewne).

Wymagania dodatkowe:
a) znajomos¢ i umieje¢tno$¢ praktycznego stosowania i interpretacji przepisow prawa
powszechnego, w tym m. in. ustaw i rozporzadzen:

— 0 samorzadzie gminnym,

— o oglaszaniu aktéw normatywnych i niektorych innych aktéw prawnych,

— o pracownikach samorzadowych,

— o ochronie danych osobowych,

— o dostepie do informacji publicznej,

— Kodeks postgpowania administracyjnego,

— w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych,

b) mile widziany staz pracy w administracji publicznej na podobnym stanowisku,

¢) znajomos¢ jezyka angielskiego,

d) znajomo$¢ zagadnien z zakresu tworzenia aktéw prawnych i zasad techniki
prawodawczej,

e) znajomo$¢ obstugi komputera, programéw biurowych, programu Legislator
i systeméw informatycznych,

f) umiejg¢tnos$¢ prawidlowego redagowania pism urzedowych,

g) komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista,

h) umieje¢tnos¢ przekazywania informacji w sposob jasny, precyzyjny i zwigzly,

i) umiejetnosé planowania i organizacji pracy,

J) rzetelno$¢, doktadnosé i odpowiedzialno$é.




4. Wskazanie zakresu zadaih wykonywanych na stanowisku:

1) obstuga sekretariatu Urzedu Gminy,

2) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
Urzedu,

3) prowadzenie ewidencji korespondenc;ji,

4) nadzoér nad przechowywaniem pieczeci i pieczatek,

5) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskéw, petycji oraz innych pism
wplywajacych do Urzedu,

6) przygotowywanie pomieszczen i obstuga - w tym protokotowanie - spotkan i zebran
organizowanych przez Wojta i Sekretarza,

7) rozliczanie wewnetrznych rozméw telefonicznych,

8) kompletowanie materiatow na sesje Rady Gminy i posiedzenia komisji, ich podziat
i wysylka,

9) przygotowywanie niezbednych materialéw na sesje Rady Gminy i posiedzenia
komisji,

10) prowadzenie rejestrow uchwat Rady, wnioskéw i opinii komisji, interpelacji
i wnioskéw Radnych oraz skarg i wnioskéw skierowanych do Rady Gminy oraz
czuwanie nad ich terminowym zatatwieniem,

11)przygotowywanie we wspdtpracy z wiasciwymi merytorycznie stanowiskami
materiatéw dotyczacych projektéw uchwat Rady,

12) udostgpnianie informacji i dokumentéw z posiedzen Rady,

13) wspélpraca przy opracowywaniu projektéw planéw pracy Rady i komisji,

14) prowadzenie protokolarne sesji Rady Gminy oraz posiedzen komisji,

15)obstuga dyzuréw Przewodniczacego Rady Gminy i radnych,

16) sporzadzanie list diet radnych,

17)organizowanie szkolen radnych, udzielanie pomocy w dziataniach zwigzanych
z wykonywaniem mandatu.

18)inne prace zlecone przez Wéjta i Sekretarza Gminy.

S. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) praca administracyjno-biurowa na I pigtrze budynku administracyjnego Urzedu Gminy
w pelnym wymiarze czasu pracy,
2) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,
3) obsluga sprzetu biurowego,
4) obstuga klienta zewnetrznego, w tym kontakty bezposrednie i telefoniczne.

6. Wskaznik zatrudnienia.

W miesigcu poprzedzajacym datg publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Goszczandw, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych,
wynosil mniej niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, -

4) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginalem) lub zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajgce doswiadczenie
zawodowe,

5) kserokopie dokumentdw potwierdzajgce kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),



6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

7) o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na wolnym
stanowisku pracy,

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoséci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

9) o$wiadczenie kandydata o niekaralnos$ci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

10) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Dokumenty powinny by¢ kompletne i wlasnorecznie podpisane przez kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:
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 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2016 r. poz. 922) oraz
ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2016 r. poz. 902
z pozn. zm.).

8. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy
Goszczandw (pokdj nr 4) lub przestaé na adres:
Urzad Gminy Goszczandw,
ul. Kaliska 19, 98-215 Goszczanow,
w zamknietej kopercie z dopiskiem:
,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze ds. obslugi rady gminy i sekretariatu”
w_terminie do dnia 05 lutego 2018 roku do godz. 15.00.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
W przypadku aplikacji wysytanych poczta decyduje data i godzina wptyniecia dokumentow
do Urzedu.

Oferty, ktore wplyna do Urzgdu niekompletne (brak wymaganych dokumentéw lub
dokumenty nie podpisane przez kandydata) nie bedg rozpatrywane.

9. Inne informacje.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej ( www.goszczanow.bip.cc ) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy .

Goszczandw, dnia 24 stycznia 2018 roku




