Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 26
/2012/RSO Wojta Gminy Krosnice z dnia
31 maja 2012 r. w prawie ogloszenia
naboru na wolne stanowisko urzednicze:
sekretarka

WOJT GMINY KROSNICE OGLOSZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Kro$nice

ul. Sportowa 4

56-320 Krosnice

II. Okreslenie stanowiska: stanowisko urzednicze (wg regulaminu organizacyjnego oraz Tab. F
stanowisk wspolnych dla wszystkich urzedow — rozporzadzenia RM z dnia 18 marca 2009 r. w
sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398)).

Nazwa stanowiska: Sekretarka

Wymiar czasu pracy — 1/1 etat.

Umowa terminowa - na czas okreslony do 6 miesiecy, w przypadku koniecznosci odbycia stuzby
przygotowawczej - pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza jest warunkiem
dalszego zatrudnienia,

Przewidywany termin zatrudnienia: lipiec 2012 r.

III. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo panstwa cztonkowskiego UE lub innego panstwa, ktéremu na podstawie umow
mig¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na
terytorium RP,

b) w przypadku cudzoziemcow - znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym
w zataczniku nr 2 do rozporzadzenia z dnia 24 stycznia 2007 r. w sprawie przeprowadzania
postepowania kwalifikacyjnego w stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 13, poz. 82 ze zm.)

¢) posiadanie petnej zdolnoséci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

d) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

f) nieposzlakowana opinia,

g) wyksztatcenie wyzsze

h) staz pracy min. 1 rok na stanowisku pracownika biurowego

2. Wymagania dodatkowe:

1) Biegta obstuga komputera umiejetnos¢ obstugi komputera w obszarze srodowiska Windows (pakiet
MS Office, Word ) i korzystania z Internetu oraz programu SODAN - elektroniczny obieg
dokumentow.

2) Znajomos¢ jezykow obeych — preferowany jezyk angielski, niemiecki lub francuski.

3) Zaangazowanie i samodzielno$¢ przy wykonywaniu powierzonych zadan, umiejgtnos¢ dobrej
organizacji pracy na wlasnym stanowisku i pracy w zespole, odpowiedzialno§¢, sumiennos$¢ i
rzetelnos¢.

4) Wysoka kultura osobista, umiejgtnos¢ redagowania pism, logicznego myslenia, Stosowania
przepiséw prawnych, komunikatywno$¢, odpornos¢ na stres.

5) Ogolna znajomos$¢ aktow prawnych niezbednych do wykonywania zadan przewidzianych na
stanowisku, a w szczegdlnosci:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.),
b) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze
zm.)

c) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postgpowania administracyjnego (tj.: Dz. U. 2000 r. Nr
98, poz. 1071 ze zm. ),

d) instrukcji kancelaryjnej,

) prawa miejscowego,

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Obstuga kancelaryjna Urzedu, a w szczegdlnos$ci:

1) dokonywanie odbioru, rejestracji i rozdziatu korespondencji przychodzace;j,



2) wykonywanie wszelkich prac zwiazanych z prowadzeniem sekretariatu Wojta i jego zastgpcy oraz
sekretarza

3) organizowanie spotkan, narad i konferencji z udziatem Wojta i jego zastepcy ,

4) nadzor na przechowywaniem pieczgci urzedowych,

5) wysylanie korespondencji przekazywanej za posrednictwem poczty,

6) wykonywanie zadan operatora elektronicznego systemu obiegu dokumentow,

7) obstuga centrali telefonicznej oraz sprzgtu biurowego.

V. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy dla kandydata (do pobrania: www.bip.krosnice.pl),

4) kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie, uprawnienia i kwalifikacje zawodowe,
udziat w kursach i szkoleniach,

5) kopie $wiadectw z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych okresy
zatrudnienia,

* List motywacyjny oraz zyciorys (CV) nalezy opatrzy¢ klauzula:

. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko: Sekretarki w Urzedzie Gminy Krosnice,
zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101,
poz. 926 ze zm. ) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr
223, poz. 1458)”.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentow: do 15 czerwca 2012 r. do godz. 15:00.

Oferty, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

O terminie i miejscu I etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie w ciagu 2 dni od
daty posiedzenia, na ktorym komisja zapozna si¢ ze ztozonymi ofertami. Oferty nalezy sktada¢ w
zamknigtej kopercie w Urzedzie Gminy w Krosnicach w sekretariacie, albo przesta¢ na adres: Urzad
Gminy Krosénice, ul. Sportowa 4, 56-320 Krosnice z dopiskiem: “Nabor na wolne stanowisko
urzednicze: sekretarka”. Decyduje data wptywu oferty do Urzedu.

VII. Dodatkowe informacije:

1) Niniejsze ogtoszenie opublikowano w BIP Urzedu Gminy Krosnice:

www.bip.krosnice.pl oraz umieszczono na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Krosnice.

2) Przed zawarciem umowy o pracg kandydat wytoniony w drodze naboru przedktada

pracodawcy :

- zaswiadczenie lekarza medycyny pracy potwierdzajace brak przeciwwskazan do wykonywania pracy
na stanowisku, na ktore zostat przeprowadzony nabér (skierowanie wystawia pracodawca).

3) Ztozone w naborze dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostana
dotaczone do jego akt osobowych.

4) Dokumenty osob, ktore wezma udzial w procesie rekrutacji beda przechowywane, zgodnie z
instrukcja kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.

6) Informacja o wyniku naboru zostanie ogloszona na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu
Gminy w Kro$nicach oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.

ZAPRASZAMY DO SKELADANIA OFERT. Wigcej informacji: tel. 71/3846005



