Mitostaw, 04 grudnia 2020 r.

Burmistrz Gminy Mitostaw
ogtasza nabér
na stanowisko podinspektor ds. techniczno-kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Mitostaw
ul. Wrzesinska 19, 62-320 Mitostaw

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) wyksztalcenie minimum $rednie,

4) co najmniej 3-letni staz pracy,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomosc¢ przepisOw ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,
0 zapewnhianiu dostepnosci osobom ze szczegoélnymi potrzebami

2) umiejetnos¢ obstugi komputera i aplikacji biurowych,

3) komunikatywnos$¢ oraz dobra organizacja pracy,

4) dodatkowym atutem bedzie doswiadczenie w pracy w jednostkach administracji publicznej.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) udzielanie interesantom informacji o strukturze organizacyjnej Urzedu oraz o miejscu
i sposobie zatatwiania poszczegélnych rodzajéw spraw,

2) wydawanie drukow wnioskéw, pomoc przy ich wypetnianiu oraz przyjmowanie wnioskow wraz
z wymagang dokumentacja,

3) wydawanie adresatom korespondencji przygotowanej przez referaty,
4) prowadzenie kancelarii Urzedu,

5) obstuga kserokopiarki, centrali telefonicznej i faksu oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej
z eksploatacja,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg drukami, artykutami biurowymi i $rodkami
czystosci,

7) wsparcie 0sOb ze szczegdinymi potrzebami w dostepie do ustug Swiadczonych przez
Urzad Gminy w Mitostawiu,

8) przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy zapewniania

dostepnos$ci osobom ze szczegdlnymi potrzebami przez Urzgd Gminy w Mitostawiu,
zgodnie z minimalnymi wymaganiami stuzgcymi zapewnieniu dostepnoéci, okreslonymi
w art. 6 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze
szczegOllnymi potrzebami,

9) monitorowanie dziatalnosci Urzedu Gminy Mitostaw w zakresie zapewniania dostepnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami,

Warunki pracy na stanowisku:

1) zatrudnienie na stanowisku urzedniczym w petnym wymiarze czasu pracy,

2) praca biurowa w siedzibie Urzedu,

3) praca w pozycji siedzacej przy monitorze ekranowym, obstuga urzgdzen technicznych
(komputer, kserokopiarka),

4) pierwsza umowa O prace zawierana jest na czas okreslony, z mozliwoscig zatrudnienia
W przysziosci na podstawie umowy na czas nieokreslony.



5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W listopadzie 2020 r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Mitostaw
wynosit ponad 6 %.

6. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) krotki zyciorys (CV) - z uwzglednieniem przebiegu nauki i kariery zawodowe;j,
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie i staz pracy,
5) oswiadczenia:

— o obywatelstwie polskim, o zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych,

— o tym, ze kandydat nie byt skazany za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

— 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz o zapoznaniu z klauzulg
informacyjng dotyczaca przetwarzania danych osobowych,

6) inne (dodatkowe) dokumenty dotyczgce posiadanych kwalifikacji i umiejetnosci.
Klauzula informacyjna oraz wzory oswiadczen wymienionych w pkt 5 i kwestionariusz osobowy
wymieniony w pkt 3 stanowig zatgczniki do ogtoszenia.

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw
Wymagane dokumenty aplikacyjne, opatrzone wiasnorecznym podpisem, mozna skfadacé
osobiscie w Sekretariacie Urzedu (budynek A, | pietro) lub przesta¢ na adres: Urzagd Gminy,
ul. Wrzesinska 19, 62-320 Mitlostaw z dopiskiem: ,Nabdér na stanowisko - podinspektor
ds. techniczno-kancelaryjnych” w terminie do dnia 21 grudnia 2020 r. (do godz. 16.00).

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

8. Informacje uzupetniajagce
Nabor przeprowadza sie w 2 etapach:

1) analiza dokumentéw aplikacyjnych i ustalenie listy kandydatow, ktérzy spetniajg wymagania
formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze,

2) rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami, ktdrzy spetniajg wymagania formalne.

O miegjscu i terminie rozmow kwalifikacyjnych kandydaci zostang poinformowani telefonicznie lub

pocztg elektroniczng. W tym celu niezbedne jest podanie przez kandydatéw numeru telefonu i/lub

adresu e-mail.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy
Mitostaw oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej /www.miloslaw.bip.net.pl/
w terminie do 30 grudnia 2020 r.

Warunkiem przyjecia do pracy bedzie brak przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania
ww. stanowiska.

BURMISTRZ
(-) Hubert Gruszczynski



