ZAEL ACZNIK NR 3 do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urglnicze w Urzdzie Gminy w
Badkowie

WOJT GMINY B ADKOWO
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZ EDNICZE

ds. obstugi organéw samoradu gminy i spraw kancelaryjnych.

(nazwa stanowiska)

1. Wymagania niezlgdne:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

Pelna zdoln& do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publiczny
Posiadanie kwalifikacji zawodowych niezimych do wykonywania pracy na w/w
stanowisku — wyksztatcenie wgze.

Znajoma¢ procedur stosowanych w administracji samdawvej.

Znajoma¢ instrukcji kancelaryjnej, ustawy o samgulzie gminnym i ustawy o
pracownikach samogdowych.

Ogodlna znajom&@ przepisow ustawy o ochronie danych osobowych.

Umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepiséw KC, KPA.

Umiejetnos¢ redagowania pism ugdowych.

Udokumentowany 2 letni stgoracy w administracji publicznej.

Profesjonalne podgjie do interesanta.

10)Samodzielné¢ oraz skuteczrig w dziataniu.
11)Dobra organizacja wtasnej pracy.
12)Umiejetnos¢ pracy w zespole, bezkonfliktowd
13)Wysoka kultura osobista.

14)Prawo jazdy kat. B.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

Umiejetnos¢ obstugi uradzen biurowych, znajom@& podstawowych programow (Pakiet
Office, Word, Excel).

Znajoma¢ zasad legislacyjnych aktéw prawnych na poziomme@adu gminnego.
Predyspozycje osobowe: dobry stan zdrowia, komuyukaosé, kreatywndgc,
umiejtnos¢ podejmowania decyzji, sumienido uczciwac.

3. Zakres wykonywanych zadé na stanowisku:
1) W zakresie obstugi organéw samgaa gminy:

a. Obstuga kancelaryjno — biurowa Rady Gminy, KomRady Gminy oraz Sotectw
Gminy.

b. Obstuga organizacyjno — techniczna sesji Rady Gramyg posiedze Komisji Rady,
sottysow i rad soteckich.

c. Kompletowanie materiatéw i dokumentéw na posiedzésiesje oraz spotkania wtadz
gminy z sottysami i radami soteckimi.

d. Sporazdzanie protokotow z sesji, posiedzieomisji oraz spotkaz udziatem radnych,
sottysow i rad soteckich.



Prowadzenie zbioru dokumentéw Rady Gminy (protokotd sesji i posiedze
komisji, uchwat, wnioskéw i postulatow, interpelidgraz sotectw gminy.
Przedktadanie uchwat Rady Gminy organowi nadzohYejewodzie i Regionalnej
Izbie Obrachunkowe.

Prowadzenie spraw zwdanych z przeprowadzaniem wyboréw tawnikéw, wyboréw
sottysow i rad soteckich.

Organizowanie zebfia wiejskich w sotectwach, gromadzenie protokotow yzht
zebra, przekazywanie wnioskow z zelrdo zatatwienia.

Dbanie o wizerunek Uedu Gminy jako jednostki magej na celu stienie
mieszkacom gminy.

Wspotpraca w zakresie wykonywanych zada innymi referatami i gminnymi
jednostkami organizacyjnymi.

Wykonywanie zada zwigzanych z wyborami do Rady Gminy, Wojta i organiaacj
referendum.

2) W zakresie spraw kancelaryjnych:

a.
b.
C.

Prowadzenie kancelarii Ugdu Gminy zgodnie z instrukgckancelaryjs.
Prowadzenie sekretariatu Wojta i ddzn Gminy.

Przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespongierzc zewmytrz i wewnmntrz
Urzedu.

Obstuga elektronicznego obiegu dokumentow.

Obstuga centrali telefonicznej, faksu i centraldiodonicznej i innych urgdzen
technicznych w sekretariacie.

Prowadzenie archiwum zakladowego zgodnie z olmwjdcym przepisami
prawnymi, instrukej kancelaryjg i archiwalr.

Koordynowanie spraw zwkanych z naradami organizowanymi prze Wojta i
kierownictwo Urzdu.

Przyjmowanie interesantdbw oraz organizowanie ichnt&ktéw z Wojtem, #dz
kierowanie ich do wigiwych stanowisk pracy.

Zaopatrywanie Urdu w materiaty biurowe, kancelaryjrigodki czystdci i inne

3) Sporadzanie nazgdanie przeteonych sprawozdai analiz dotyczcych spraw oljtych
zakresem czynrigi.

4) Sporzdzanie sprawozdaa statystycznych i innych wynikggych z zakresu zada
stanowiska.

5) Wprowadzanie danych do BIP z zakresu zagadmalizowanych na danym stanowisku.

6) Wykonywanie innych zadezleconych przez przetonego.

4. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny;

2) Zyciorys (CV);

3) Kwestionariusz osobowy;

4) Dokumenty potwierdzgfe posiadanie sta pracy;

5) Dokumenty péwiadczajce wyksztatcenie;

6) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikeftjpumiegtnoiciach;



7) Oswiadczenie o niekaraldoi za przesfpstwa popetnione undinie (w przypadku
zatrudnienia, kandydat przedkladaswemdczenie o niekaraldoi z Krajowego Rejestru
Karnego);

8) Oswiadczenie o braku przeciwwskazadrowotnych do wykonywania pracy na ww.
stanowisku;

9) Oswiadczenie,ze kandydat ma peinzdolng¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta z
petni praw publicznych.

Oferty naley skiad& lub przesyta w terminie do:04 kwietnia 2018r. do godz. 15.3@liczy sk data
wptywu do Urzdu Gminy)

na adres:
Urzad Gminy, ul. Wioctawska 82, 87-704 Bdkowo, (pokdj nr 12)

w zamknéitych kopertach z dopiskieniNaboér na wolne stanowisko urzdnicze ds. obstugi
organdéw samorzdu gminy i spraw kancelaryjnych”

Blizsze informacje mma uzyskéa pod nr telefonu 054/2724100 wew. 26.

O zakwalifikowaniu do Il etapu naboru- rozmowy kifilshcyjnej, kandydaci zostan
powiadomieni za pwednictwem poczty, drage- mail lub telefonicznie. Dokumenty
skladane wgzyku obcym nalgy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem nazyk polski. Oferty, ktore
wptyna do Urzdu niekompletne lub po wgj wskazanym terminie niectla rozpatrywane.
Oferty niewykorzystane w naborze zostaniszczone, zgodnie z instrukdjancelaryjg.

*Kwestionariusz osobowy dla osoby ubieggj sk 0 zatrudnienie, stanowalycznik Nr 1do rozporzdzenia
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maj@96 roku w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcow dokumentacji w sprawach gzsinych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzaitia
osobowych pracownika (Dz. U. z 1996 r. Nr 62, pa6 ze zm.) i jest doginy w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzdu Gminy w Bidkowie.



