L.

WOJT GMINY DAMNICA
oglasza nabér kandydatow na wolne stanowisko urzednicze

ds. obslugi sekretariatu

Nazwa i adres jednostki

Urzad Gminy Damnica

ul. Gérna 1

76-231 Damnica

II.

D

Wymagania, ktére powinien spelnia¢ kandydat
1. niezbedne
1) obywatelstwo polskie lub innego kraju Unii Europejskiej oraz obywatelstwo
innego panstwa, ktéremu na podstawie umdéw miedzynarodowych
lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium RP (osoby nie bedace obywatelami polskimi
posiadajace  znajomoS¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej);
2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych;
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za $cigane z oskarzenia
publicznego 1 umyslnie popetnione przestgpstwo lub przestepstwo skarbowe;
4) stan zdrowia pozwalajacy na podjecie pracy na stanowisku objetym naborem;
5) nieposzlakowana opinia;

6) wyksztalcenie wyzsze.

2. dodatkowe

1) dobra organizacja pracy wtasnej,

2) komunikatywnos¢,

4) znajomo$¢ przepisOw prawa zwigzanego z problematyka na stanowisku,
a w szczegdlnosci z zakresu ustaw i rozporzadzen: ustawa o samorzadzie gminnym,
ustawa o pracownikach samorzadowych;

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz

urzedu;



2) obsluga elektronicznego systemu obiegu dokumentacji w urzedzie;
3) prowadzenie rejestrow:
a) korespondenciji,
b) skarg i wnioskéw zatatwianych bezposrednio przez Wojta Gminy,
¢) zarzadzen Wéjta jako organu Gminy,
d) ogloszen Wojta jako organu Gminy,
e) obwieszczen Wojta jako organu Gminy,
f) aktow normatywnych wlasnych kierownictwa urzedu,
g) kart ustug $wiadczonych w urzedzie;
4) prowadzenie ewidencji:
a) pieczeci i pieczatek oraz ich odciskow,
b) delegacji shuzbowych;
5) przygotowywanie pomieszczen i obstuga, w tym protokotowanie spotkan i zebran
organizowanych przez Wojta, zastepce Wojta i Sekretarza;
6) prenumerata wydawnictw o problematyce samorzadowe;j;
7) zabezpieczania wykonania pieczeci stosowanych w urzedzie, tablic urzedowych i
informacyjnych;
8) nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych;
9) przyjmowanie klientéw zglaszajacych petycje, postulaty, skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktow z Wojtem, Zastepca Wojta lub Sekretarzem;
10) zaopatrywanie urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty biurowe i
kancelaryjne oraz planowanie i dokonywanie zamowien w tym zakresie;
11) prowadzenie magazynu materiatow biurowych i kancelaryjnych;
12) prowadzenie  gospodarki drukami, formularzami, materiatami biurowymi i
kancelaryjnymi,
13) przyjmowanie pism sadowych, wywieszanie ogloszen i obwieszczenn na tablicach
informacyjnych urzedu;
14) obstuga Internetu i poczty elektronicznej;
15) dokonywanie opisu rachunkéw za energig elektryczng, wode oraz ustugi kominiarskie
w budynku urzedu Gminy oraz remizie OSP w Damnicy:;
16) planowanie, dokonywanie zakupu oraz rozliczanie zuzycia opatu, wykorzystywanego
na potrzeby budynku urzedu.
III. Warunki pracy
Miejsce pracy: praca w budynku Urzedu Gminy Damnica.



Budynek nie posiada windy. Praca na pelen etat, 40 godzin tygodniowo, 8 godzin

dziennie.

Stanowisko pracy: zwigzane jest z pracg przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Informacja o wskazniku zatrudnienia osdb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej

1 spolecznej oraz zatrudnianiu niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

IV.Wymagane dokumenty

1y

3)

4)

5)
6)

7)

zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej opatrzony
wihasnorecznym podpisem;

list motywacyjny opatrzony wilasnorecznym podpisem;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe i wyksztalcenie
(kserokopie dyplomdéw lub zaswiadczen o stanie odbytych studiéw, $wiadectwa
pracy);

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kserokopie
zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach);

zaswiadczenie o zatrudnieniu — w przypadku trwania stosunku pracy;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie opatrzony
wlasnorecznym podpisem;

o$wiadczenia podpisane wlasnorecznym podpisem:

- 0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- 0 petnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z petni praw publicznych,

- 0 stanie zdrowia pozwalajacym na podjgcie pracy na stanowisku objetym naborem,

- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania rekrutacyjnego

danych osobowych zawartych w materiatach aplikacyjnych,

9) kserokopie dokumentéw poswiadczajace znajomo$¢ jezyka polskiego (dotyczy

obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktorym na podstawie
umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej) zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy

o pracownikach samorzadowych.



Kandydat wyloniony do zatrudnienia bedzie zobowiazany do dostarczenia

pracodawcy przed podpisaniem umowy zaswiadczenia o niekaralnosci ( z Krajowego

Rejestru Karnego)

V. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 10 wrzeénia 2018 r.
do godz. 15:00
- osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Damnica
- drogg pocztowa na adres:
Urzad Gminy Damnica
ul. Gérna 1
76-231 Damnica
w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. obslugi

sekretariatu”
W_przypadku przystania dokumentéw aplikacyinych droga pocztowa decvduje data

wptywu do Urzedu Gminy Damnica. Oferty, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym

terminie nie bedg rozpatrywane.

VI.  Postepowanie z dokumentacji aplikacyjnymi:

1) dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku przeprowadzonego naboru
zostang dolgczone do jego akt osobowych,

2) dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatow beda przechowywane w Urzedzie
przez okres 3 miesigcy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a nastepnie
komisyjnie zniszczone,

3) niewybrani kandydaci mogg w terminie 3 miesiecy od dnia zakonczenia procedury
naboru, odebra¢ swoje oferty sktadajac stosowne oswiadczenie.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Damnica, oraz na tablicy informacyjnej Urzedu

Gminy Damnica.

Q(_/Q/ bl
—

Damnica, dnia 28 sierpnia 2018 . ins. Graegors Jawfi



