WOJT GMINY PRZYBIERNOW
OGLASZA NABOR
na stanowisko urzednicze
ds. kancelaryjno - gospodarczych
i obslugi sekretariatu

I.Wymagania zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

1. Wymagania niezbe¢dne:

a) obywatelstwo polskie,

b) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

c) brak skazania za przestepstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe umysine,

d) nieposzlakowana opinia,

e) wyksztalcenie minimum $rednie,

f) znajomo$¢ regulacji prawnych niezbednych do podjecia pracy na stanowisku: ustawa

o instrukcji kancelaryjnej, ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa o zaktadowym funduszu
socjalnym, ustawa o oplacie skarbowej, ustawa prawo zaméwien publicznych 1 przepisow
Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

g) umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera, programéw komputerowych oraz innych urzadzen
biurowych,

h) znajomo$¢ obstugi ePUAP, Platformy Elektronicznego Fakturowania.

2. Wymagania dodatkowe:

a) preferowane wyksztalcenie wyzsze oraz 2 letni staz pracy na podobnym stanowisku,

b) znajomos$¢ zasad funkcjonowania samorzadu,

¢) dyspozycyjnos¢, samodzielno$¢ w dziataniu, umiejetnos$¢ organizacji pracy,
komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,

d) obowigzkowo$¢, odpowiedzialno$¢ za wykonywang prace, rzetelno$¢ i starannosc,

e) wysoka kultura osobista, odporno$¢ na stres.

I1. Do zakresu wykonywanych zadan nalezy w szczegolnosci :

1. Prowadzenie kancelarii Urzedu.

2. Obstuga biurowa i sekretarska Wojta.

3. Zamawianie pieczeci, prowadzenie wymaganej dokumentacji w tym zakresie, sprawowanie
nadzoru nad piecze¢ciami urzedowymi, nad przechowywaniem kluczy Urzedu Gminy 1 $wietlic

4. Prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej zarowno w formie
papierowej jak 1 elektronicznej, rozdzielanie 1 wysytanie korespondencji.

5. Obstuga i1 odbieranie korespondencji z platformy ePUAP, Platformy Elektronicznego
Fakturowania, urzadzen telefonicznych i telefaksowych oraz kserokopiarki.

6. Udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wiasciwych pracownikow.

7. Przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktow
z Wojtem.

8. Udostepnianie przepisOw prawnych mieszkancom gminy.

9. Przygotowywanie umow na korzystanie z ushug pocztowych, telekomunikacyjnych

1 alarmowych, prowadzenie spraw zwigzanych z oplata za uzywanie odbiornikéw i innych
urzadzen audiowizualnych.

10. Prowadzenie spraw w zakresie tablic urzedowych 1 informacyjnych, materialow
informacyjno-adresowych dla potrzeb Urzgdu i sotectw.



11. Prowadzenie obstugi gospodarczej Urzedu, w tym prowadzenie magazynu materialow
biurowych, gospodarki drukami i formularzami, gospodarki §rodkami czystosci.

12. Prowadzenie spraw z biezacymi remontami, konserwacja i naprawa inwentarza biurowego,
maszyn biurowych, sieci i urzagdzen teleinformatycznych i sieci alarmowe;.

13. Koordynowanie dziatalno$ci §wietlic wiejskich oraz wspoétpraca z opiekunami tych placowek,
ewidencja, korespondencja wynaj¢¢, fakturowanie, rozliczanie.

14. Prowadzenie spraw socjalnych (ZFSS) pracownika zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

15. Sporzadzanie i udzielanie odpowiedzi na zapytania i wnioski o udostepnienie informacji
publicznej w zakresie realizowanych zadan.

16. Wykonywanie innych czynnosci zlecanych przez przetozonych.

III. Wymagane dokumenty:

1. Curriculum Vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz list motywacyjny.

2. Kopie dokumentow potwierdzajgcych wymagane wyksztalcenie.

3. Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji.

4. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

5. Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych.

6. Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

7. O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w zyciorysie
dla celow prowadzonej przez Urzad Gminy w Przybiernowie rekrutacji na stanowisko urzednicze
ds. kancelaryjno - gospodarczych i obstugi sekretariatu, i ze kandydat zostat poinformowany,

ze wyrazenie zgody jest dobrowolne i1 ze kandydat ma prawo do wycofania zgody w dowolnym
momencie a wycofanie zgody nie wplywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na jej podstawie przed jej wycofaniem.

VI. Warunki pracy:
1. Wymiar czasu pracy: pelny etat.
2. Praca w budynku i poza nim.
3. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Przybiernowie,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych w styczniu 2019 r. wyniost co najmniej 6%.

Oferty zawierajace wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie lub droga pocztowa

do dnia 19 sierpnia 2019 r. do godz. 9" w zamknietych kopertach, opatrzonych imieniem

1 nazwiskiem z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko urzednicze ds. kancelaryjno -
gospodarczych i obstugi sekretariatu” pod adresem: Urzad Gminy, 72-110 Przybiernow,

ul. Cisowa 3 lub w sekretariacie Urzedu Gminy, pokoj nr 106.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw droga elektroniczng lub w sposéb inny
niz wskazany w niniejszym ogloszeniu. Oferty, ktére wplyna po w/w terminie nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy spetnia wymagania formalne, zostang telefonicznie zaproszeni
na rozmow¢ kwalifikacyjna.



Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Przybiernowie.

Wo6ijt Gminy Przybiernéw
Lilia Lawicka

Przybiernow 02.08.2019 r.



