Mitostaw, 22 stycznia 2018 r.

Burmistrz Gminy Mitostaw
ogtasza naboér
na stanowisko do spraw kancelaryjnych i obstugi sekretariatu

w Urzedzie Gminy Mitostaw
ul. Wrzesinska 19, 62-320 Mitostaw

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

obywatelstwo polskie

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
wyksztatcenie wyzsze

€0 najmniej 3-letni staz pracy

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

nieposzlakowana opinia

2. Wymagania dodatkowe:

1
2)
3)

4)

5)

znajomosc¢ przepisow ustawy o samorzadzie gminnym, instrukcji kancelaryjnej dla organéw
gminy oraz podstaw Kodeksu postepowania administracyjnego

dobra znajomos¢ zasad pisowni i interpunkcji oraz zasad korespondencji urzedowej
umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych i sprawne postugiwanie sie edytorem tekstu
komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, dobra organizacja pracy, dyspozycyjnosc,
odpowiedzialnos¢, odpornos¢ na stres

dodatkowym atutem bedzie doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

9)
10)

11)

1)
2)

sprawowanie obstugi kancelaryjno-sekretarskiej Burmistrza i jego Zastepcy, w tym
przedkfadanie dokumentdéw do podpisu, przekazywanie korespondenc;ji

przyjmowanie i wysytanie korespondencji urzedowej przekazywanej pocztg elektroniczna,
prowadzenie kalendarza spotkan Burmistrza i jego Zastepcy

udzielanie informacji oraz obstuga klientéw i gosci Burmistrza i jego Zastepcy

sporzadzanie protokotdéw narad zwotywanych przez Burmistrza i jego Zastepce oraz
sprawozdan z ich dziatalnosci

prowadzenie centralnych rejestrow zarzadzen Burmistrza i uméw zawieranych przez Gmine
przesytanie do Regionalnej I1zby Obrachunkowej zarzadzen Burmistrza objetych nadzorem
Izby oraz przekazywanie zarzadzen Burmistrza komérkom i podmiotom odpowiedzialnym za
ich wykonanie

zamawianie oraz prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych i pieczatek dla potrzeb
pracownikow Urzedu

prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw i petycji wptywajacych do Burmistrza

prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem szkolen wewnetrznych oraz zgtaszaniem
udziatu pracownikéw w szkoleniach zewnetrznych

prowadzenie rejestru polecen wyjazdu stuzbowego

Warunki pracy na stanowisku:

zatrudnienie na stanowisku urzedniczym w petnym wymiarze czasu pracy
praca w pozycji siedzacej przy monitorze ekranowym, obstuga urzadzen technicznych
(m.in. kserokopiarka, skaner, telefon)



3) pierwsza umowa o prace zawierana jest na czas okreslony, mozliwos¢ zatrudnienia
w przysztosci na podstawie umowy na czas nieokreslony

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
W grudniu 2017 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Mitostaw
wynosit ponad 6 %.
Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny
2) zyciorys (CV)
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
4) kserokopie dokumentoéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie (dyplom ukonczenia
studiow)
5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy),
w przypadku trwajgcego stosunku pracy - zaswiadczenie o zatrudnieniu z uwzglednieniem
zajmowanych stanowisk
6) oswiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych
7) oswiadczenie o niekaralnosci
Dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny badz zyciorys) powinny by¢ opatrzone klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922)”.
Termin i miejsce skladania dokumentéw
Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ osobiscie w Sekretariacie Urzedu (budynek A,
| pietro, pokdj nr 24) lub przesta¢ na adres Urzedu, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor
na stanowisko ds. kancelaryjnych i obstugi sekretariatu” w terminie do dnia 2 lutego 2018 r.
(do godz. 15.30).
Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okredlonym terminie, nie bedg rozpatrywane.
Informacje uzupetniajace
Nabor przeprowadza sie w 2 etapach:
1) analiza dokumentéw aplikacyjnych i ustalenie listy kandydatéw, ktérzy spetniajg wymagania
formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze
2) rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami spetniajacymi wymagania formalne, potaczone
z testem sprawdzajgcym umiejetnosci z zakresu wskazanego w pkt 2.2 - 2.3
Osoby spetniajace wymagania formalne i zakwalifikowane do udzialu w drugim etapie naboru
zostang powiadomione o miejscu i czasie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie
lub drogg elektroniczng (dokumenty aplikacyjne powinny zawiera¢ dane kontaktowe).
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 dnia 15 lutego 2018 r.
Warunkiem przyjecia do pracy bedzie brak przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania
ww. stanowiska.

BURMISTRZ

(-) mgr Zbigniew Skikiewicz



